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Razglednice v arhivu, knjižnici ali muzeju popisujejo po standardih, pravilnikih in priročnikih. 
Primerjati želimo elemente iz posameznih standardov in pravilnikov ter ugotoviti 
usklajenost med njimi. S pomočjo standarda za arhive ISAD(G), standarda ISBD(NBM) za 
knjižnice in Pravilnika za vodenje inventarne knjige premične kulturne dediščine za muzeje 
smo popisali izbrano razglednico. Opisne elemente za izbrano razglednico smo med seboj 
primerjali ter analizirali podobnosti in razlike. Intervjuvali smo zaposlene v arhivu, knjižnici 
in muzeju, ki se ukvarjajo z obdelavo in katalogizacijo gradiva. Prek intervjuja smo predvsem 
želeli izvedeti, kateri standardi se uporabljajo in kateri elementi so pomembni za obdelavo 
razglednic. Za oblikovanje smernic smo izbrali metapodatkovno shemo KAMRA. Opisali smo 
njene elemente in jih primerjali s tistimi iz standardov. Ugotovili smo, da so standardi 
arhivov, knjižnic in muzejev različni, medtem ko so si elementi, s katerimi so razglednice 
obdelane, podobni. Z intervjuji smo ugotovili, da je trenutna katalogizacija razglednic 
zadovoljiva za interno uporabo. Razbrali smo naklonjenost poenoteni obdelavi. Na podlagi 
metapodatkovne sheme KAMRA smo združili podobno imenovane elemente standardov iz 
ustanov. Pri tem smo pazili na razlikovanje vsebine elementov. Ti novi elementi so 
sistematično predstavljeni in sestavljajo naše enostavne smernice. Cilj magistrskega dela je 
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Postcards are professionally processed in an archive, library, or museum using standards, 
policies, and manuals. We want to compare and determine the similarities of individual 
elements by the different standards for describing postcards. With the help of the ISAD(G) 
archive standard, the ISBD(NBM) standard for libraries, and the Rules for keeping inventory 
books of premier cultural heritage for museums, we catalogued a selected postcard. The 
descriptive elements of the selected postcard were compared and analyzed for similarities 
and differences. Using the interview method, we obtained an opinion on the used set of 
elements. We interviewed employees in the archive, library, and museum who deal with 
the processing and cataloguing of material. Through the interviews, we mainly wanted to 
find out which standards are used and elements that are important for postcard 
cataloguing. To form the basis of newly designed guidelines we selected the KAMRA 
metadata scheme. We described its elements and compared them with those of the 
standards. We found that the standards of archives, libraries, and museums are different, 
while the elements used for postcards processing are similar. Through interviews, we found 
that postcard cataloguing as done now is satisfactory for internal use, however there is a 
preference for uniform processing. Based on the KAMRA metadata scheme, we combined 
similarly named elements of used standards. We were careful to differentiate the content 
of elements. These new elements are systematically presented and build our simple 
guidelines. This master's thesis aimed to create useful and, above all, simple rules for use 
in archives, libraries, and museums. 
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1 UVOD 
Razglednice nas spremljajo že več kot 150 let. Najstarejša znana slikovna razglednica je bila 
poslana leta 1840 v Londonu. Na njej je bila ročna poslikava poštnih uslužbencev pri delu. 
Razvoj razglednic je bil predvsem na začetku povezan z razvojem fotografije, tiskarskih 
tehnik in poštnih storitev. V Franciji so leta 1870 začeli kot razglednice pošiljati fotografije. 
V istem času v Nemčiji je bila sliki na razglednici namenjena le tretjina prostora. Spodnji del 
je bil namenjen besedilu. V Sloveniji so se razglednice prvič pojavile leta 1873 pod 
poimenovanje dopisnice. Razglednice se od dopisnic ločijo po slikovni podobi, ki se nahaja 
čez celotno prednjo stran. Prve razglednice na slovenskem so imele podobe tujih mest, 
kasneje tudi slovenske kraje, napise in pregovore. V 20. stoletju je razvoj fotografije in 
množične proizvodnje pripomogel k vedno hitrejši proizvodnji raznih razglednic. Začele so 
se prodajati kot spominki. Proti koncu 20. stoletja je bilo dnevno poslanih več kot štiri 
milijone razglednic. Z naraščanjem števila raznolikih razglednic so se pojavili tudi prvi 
zbiratelji, imenovani deltologi. Vrhunec je zbirateljstvo doseglo v 19. stoletju. V času vojne 
se je dejavnost zbiranja razglednic zmanjšala. Novodobno zbirateljstvo je usmerjeno 
predvsem v ''preučevanje'' razglednic z različnih vidikov in predstavitev le-teh na razstavah 
in v publikacijah (Pungerčar, 1998). 
Bibliotekarski terminološki slovar (Kanič idr., 2011) razglednico definira kot kartonček za 
krajša sporočila po pošti s fotografijo ali likovno upodobitvijo na eni strani. Za to magistrsko 
delo je ta definicija presplošna. Za našo raziskavo primernejšo opredelitev razglednice smo 
pridobili iz brošure Poštne storitve in poštne številke v Republiki Sloveniji (1996). Definicija 
pravi, da je razglednica pošiljka z odprtim pisnim sporočilom. Izdelana mora biti iz 
debelejšega papirja v obliki pravokotnika. Ima dve strani, lice in hrbet. Lice običajno krasi 
fotografija ali risba. Hrbet je s tanko črto razdeljen na dve polovici. Desna je namenjena 
znamki, ki se nahaja v zgornjem desnem kotu, in naslovu tistega, ki mu pišemo (naslovnik). 
Leva stran razglednice je namenjena sporočilu. Na pošto jo oddamo brez ovitka. Praviloma 
moramo upoštevati spodnji rob, ki naj bo visok vsaj 15 mm in desnega, ki naj meri vsaj 5 
mm. Največja velikost razglednice je 162 mm X 114 mm, najmanjša 140 mm X 90 mm. 
Danes obstaja več društev in javnih ustanov, ki zbirajo in hranijo obširne zbirke razglednic. 
Zbirajo se ne le zaradi strani s sliko, temveč tudi zaradi vira informacij, ki ga nosijo. 
Razglednice nam pomagajo razumeti in spoznavati preteklost. Iz vsebine sporočila lahko 
razberemo način kulturnega sporazumevanja med ljudmi in politično zgodovino naroda. 
Prek razglednic lahko spremljamo podatke o izdajateljih, založnikih in razvoj poštne 
zgodovine prek poštnih žigov in znamk (Hlade Sanchez, 2007). 
Kodrič-Dačić (2012) na pomen trajnega hranjenja in zaščite pisne kulturne dediščine 
opozarja že veliko let. Kulturno dediščino hranijo knjižnice, arhivi in muzeji. Pravilnik o 
seznamih zvrsti dediščine in varstvenih usmeritvah (2010) razglednice uvršča med 
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premično kulturno dediščino, če so stare vsaj 50 let. Razglednice so za knjižnice, arhive in 
muzeje pomemben del kulturne dediščine. Med naštetimi ustanovami ni jasno začrtane 
meje, zato je pomembno njihovo medsebojno sodelovanje. Predvsem na področju 
standardov za popis gradiva. 
Kriteriji vključitve določene vrste gradiva v fond se razlikujejo glede na primarni način 
zbiranja ali glede na delovanje zbirke. Skupni cilj kriterijev je gradivo vključiti v zbirko. Ti 
določajo, kako in do kakšne mere gradivo, kot so razglednice, sistematično popišemo. 
Osnovni namen popisa je dostopnost informacij o vsebini in lokaciji gradiva najširši 
potencialni populaciji uporabnikov (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
V raziskovalnem delu smo z intervjuji preverili stopnjo poenotenosti elementov obdelave v 
arhivih, knjižnicah in muzejih. Zanimala nas je tudi njihova naklonjenost poenoteni obdelavi 
razglednic. Analiza intervjujev nam bo podala podatke o vrsti uporabljenih standardov, 
dejanskem stanju nabora popisnih elementov razglednic v posameznih ustanovah. 
Na izbranem primeru razglednice smo analizirali popisne elemente in ugotavljali, v kolikšni 
meri so identični, neenotni ali celo pomanjkljivi med posameznimi zbirkami razglednic iz 
različnih ustanov. Želeli smo ugotoviti razliko obdelave razglednic v ustanovah glede na 
njihovo uporabo različnih standardov. 
Z intervjuji pridobljene podatke o opisu razglednic v različnih ustanovah bomo primerjali z 
naborom elementov iz izbranih mednarodnih standardov oz. standardov, ki so trenutno v 
uporabi za obdelavo razglednic v arhivih, knjižnicah in muzejih. Pripravili bomo tudi razlago 
elementov metapodatkovne sheme spletnega portala slovenskih splošnih knjižnic KAMRA. 
Na osnovi razlage elementov bomo elemente standardov primerjali z metapodatkovno 
shemo KAMRE. Na podlagi ugotovitev bomo oblikovali predlog nabora popisnih elementov 
za oblikovanje Smernic za poenoteno obdelavo razglednic. Namen magistrskega dela je 
predvsem pripraviti uporabne in poenotene smernice za obdelavo razglednic v arhivih, 
knjižnicah in muzejih, ki bi izhajale iz prej omenjene sheme KAMRA. 
1.1 KAMRA - digitalizirana kulturna dediščina slovenskih pokrajin 
Portal KAMRA upravlja Osrednja knjižnica Celje ob tesnem sodelovanju z osrednjimi 
območnimi knjižnicami in Združenjem splošnih knjižnic. Vsebine portala KAMRA so od 
marca 2010 dostopne prek evropske digitalne knjižnice, Europeane (KAMRA1). 
Regijski portal KAMRA je spletni informacijski sistem, ki združuje dejavnosti knjižnic, 
muzejev in arhivov. Na spletnem mestu hrani digitalizirane vsebine, kot so polna besedila, 
programi in projekti s področja domoznanstva in kulturne dediščine Slovenije. KAMRA 
organizacijam nudi uporabo brezplačne infrastrukture in usposablja nove partnerje, ki 
kreirajo digitalno vsebino. Vsebine lokalnega pomena so predstavljene v digitalni obliki prek 
                                                     
1 Celotno poglavje KAMRA povzemam po njihovi spletni strani (KAMRA, b. d) 
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svetovnega spleta. Uporabniki prek KAMRE dostopajo do doslej skritih vsebin raznih 
ustanov, društev in organizacij. Zbirke uporabniki komentirajo in oblikujejo lastne vmesnike 
z zbranimi vsebinami. 
Na KAMRI so vsebine predstavljene v obliki zgodb s spremnimi besedili, pripadajočimi 
digitaliziranimi objekti in metapodatki. Značilne zbiralne teme so: 
- predstavitve lokalnih avtorjev in znamenitih oseb, 
- dokumenti in fotografije lokalnih društev, 
- razglednice krajev iz različnih časovnih obdobij, 
- raziskovalne naloge, 
- avdio in video zapisi lokalnih dialektov, 
- filmsko domoznansko gradivo, 
- lokalne etnografske vsebine, 
- znamenite zgradbe. 
Namen portala je koordinirati zbiranje vsebin s področja kulture, izobraževanja, znanosti, 
socialnega področja, javnih informacij itn. Omogoča kreativno sodelovanje v kulturnem in 
socialnem dogajanju. Vsem prebivalcem Slovenije približa kulturno dediščino in dejavnosti, 
ki jih izvajajo knjižnice, arhivi in muzeji. Portal nudi vsebine izobraževalnim ustanovam kot 
dodatno učno gradivo in promovira slovensko znanje in kulturo. Prek spletnega portala je 
olajšan dostop do kulturnih vsebin vsem, ki iz različnih razlogov ne morejo obiskati 
kulturnih institucij. Prek KAMRE se v digitalni obliki trajno ohranja slovenska kulturna 
dediščina. 
1.2 Zaščita osebnih podatkov 
Na razglednicah se pogosto nahajajo osebne informacije občutljive narave. Pri obdelavi 
razglednic se moramo zato zavedati in upoštevati pravila o varstvu osebnih podatkov. 
Arhivi, knjižnice in muzeji delujejo po različnih predpisih. Vsi upoštevajo Splošno uredbo o 
varstvu osebnih podatkov (Škoro Babić idr., 2019) (v nadaljevanju GDPR). 
V knjižnici gre za občutljive osebne podatke v knjižničnem gradivu in kataložnih zapisih. 
Navadno se pojavijo v biografskih študijah, za katera pridobijo dovoljenje za javno objavo. 
Osebne zapuščine, ki prihajajo v knjižnico, ne gredo skozi predhodne postopke, zato lahko 
vsebujejo tudi občutljive osebne podatke. Na drugi strani arhiv takšnega gradiva ne bi dal 
na uporabo neovirano. Muzeji v svojih inventarnih knjigah in drugih evidencah hranijo 
različne vrste osebnih podatkov in za različne namene; na primer osebne podatke o 
darovalcih ali prodajalcih predmetov, o osebah, ki so na fotografijah. Načeloma muzeji ne 
hranijo občutljivih osebnih podatkov, a se po naključju vseeno znajdejo v njihovih zbirkah 
(Škoro Babić idr., 2019). 
Javno arhivsko gradivo je v javnih arhivih dostopno za vsakogar. Izjeme so gradiva za katera 
veljajo posebni roki nedostopnosti. Določeni so v Zakonu o varstvu dokumentarnega in 
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arhivskega gradiva ter arhivih (2006). V 65. členu določa, da javno arhivsko gradivo v javnih 
arhivih, ki vsebuje osebne podatke, ki se nanašajo na: 
- zdravstveno stanje, 
- spolno življenje, 
- žrtev kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost, zakonsko zvezo, družino, otroke, 
- storilca kaznivih dejanje in prekrškov, razen kaznivih dejanj in prekrškov oseb, zoper 
katere je bil voden postopek zaradi nasprotovanja nekdanjemu režimu, 
- versko prepričanje, 
- etično pripadnost 
postane dostopno za javno uporabo 75 let po nastanku gradiva ali 10 let po smrti 
posameznika, na katerega se podatki nanašajo, če je datum smrti znan, če ni z drugimi 
predpisi drugače določeno (Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter 
arhivih, 2006). 
Zakon o knjižničarstvu (2001) knjižnicam ponuja določene omejitve in pravila, a ne 
obravnava občutljivih podatkov na gradivu. Sprememba iz leta 2015 ne govori o osebnih 
podatkih v gradivu, določa le obveznosti knjižnice do osebnih podatkov uporabnikov. Na 
podlagi Pravilnika o pogojih za izvajanje knjižnične dejavnosti kot javne službe (2003) so 
knjižnice javnosti dolžne zagotavljati dostop do katalogov in gradiva. Tudi drugi predpisi, ki 
veljajo za knjižnice, občutljivih podatkov v gradivu in metapodatkih ne omenjajo, zato se 
strokovno osebje knjižnic s tem posebej ne ukvarja. Knjižnice z Zakonom o knjižničarstvu 
(2001) zadovoljijo minimalno stopnjo varovanja takšnih podatkov s pooblastilom o obdelavi 
in posledično varovanju osebnih podatkov (Škoro Babić idr., 2019). 
Knjižnice v Sloveniji so pri ravnanju z občutljivimi osebnimi podatki prek slovenskega 
vzajemnega kataloga COBIB.SI vezane na zakonitosti in pravila, ki veljajo znotraj sistema 
COBISS.SI. IZUM kot informacijski servis pripravlja sistemske in tehnične rešitve sistema. 
(Škoro Babić idr., 2019). 
Ravnanje z osebnimi podatki v muzejskem gradivu ureja Zakon o varstvu kulturne dediščine 
(2008). Kot javna ustanova je knjižnica pri svojem delovanju in obdelavi osebnih podatkov 
zavezana z Zakonom o knjižničarstvu (2001) in GDPR (Škoro Babić idr., 2019). 
Pri varovanju muzejskih predmetov velja načelo zaupnosti za varovanje dvomljivih ali 
občutljivih podatkov o identifikaciji in izviru posamičnih predmetov in fotografij. Muzejsko 
moralno skrbništvo pomeni varovanje pred zlorabami muzealij. Zbirki se po navodilu 
standarda zapiše oznako o občutljivih osebnih podatkih. Uporabo zbirke določi odgovorni 
skrbnik zbirke, kustos. Pri tem se ne predvideva posebnosti omejevanja dostopa, saj 
izposoja ni običajna dejavnost muzeja (Škoro Babić idr., 2019). 
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2 PREGLED LITERATURE 
2.1 Pregled literature po elementih popisa razglednic 
V tem poglavju bomo pregledali obstoječo literaturo glede na posamezne opisne elemente. 
Za obdelavo razglednic je ključno razumevanje posameznega elementa, ki razglednico 
opisuje. Standarde in njihove obvezne in neobvezne elemente obravnavamo v poglavju 2.2 
Pomen mednarodnih standardov. 
Kerec Prekoršek idr. (2019) so v primeru opisovanja ločili med podatki, ki so dosegljivi 
uporabniku, in podatki za notranjo evidenco, ki so uporabniku nevidni. Popisne elemente 
fotografij v arhivih, knjižnicah in muzejih so primerjali na podlagi praktičnega primera. Ob 
primerjavi treh opisov so upoštevali osnovno poslanstvo ustanove in posledično njihove 
postopke dela. Knjižnica in arhiv spodbujata uporabnike k samostojnemu iskanju gradiva. 
V primeru delovanja muzejev gre za opise, pri katerih izvaja iskanje le kustos. Gre se za 
interne opise, zato v muzeju ni ločnice med delom opisa, ki je dostopen ali nedostopen 
uporabnikom.  
Obvezni elementi popisa v arhivih so identifikacijska oznaka oziroma signatura, naslov 
popisne enote, ustvarjalec, datum, obseg popisne enote in nivo popisa. Te opredeljuje 
Splošni mednarodni standard za arhivsko popisovanje (2000) (v nadaljevanju ISAD(G)). Za 
ustrezen opis vsebine in konteksta gradiva se lahko po presoji opisovalca doda nekatere 
izbirne elemente, kot so vsebina popisne enote, sistem ureditve, tehnična opremljenost, 
zvrst gradiva, pisna podlaga, jezik in pisava, podatki o tehnični enoti, podatki področja 
kontrole zapisa ter deskriptorji (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
V muzejih so razglednice obravnavane kot muzealije. Glede na to, da so opredeljene kot 
muzejski predmeti, je njihova obdelava v skladu s Pravilnikom o vodenju inventarne knjige 
premične kulturne dediščine (2004). Ta mora vsebovati naslednje skupine podatkov: 
- podatki o zavodu, 
- podatki o identifikaciji predmeta, 
- podatki o izvoru predmeta, 
- podatki o pridobitvi predmeta, 
- podatki o inventarizaciji predmeta, 
- opombe (Hlade Sanchez, 2007). 
Hlade Sanchez (2007), ki je pregledovala zbirke razglednic v muzejih in knjižnicah, je 
predlagala skupino elementov za enoten popis razglednic. Meni, da je za potrebe 
združevanja zapisov iz različnih ustanov potrebno opredeliti najnujnejše podatke za opis 
razglednice. Predlaga tri skupine najosnovnejših elementov. V prvo skupino spadajo 
elementi naslov, avtor, leto izida, založnik, izdajatelj. V drugi skupini o vsebini in fizični 
pojavnosti so vključeni elementi opis vsebine, predmetne oznake in fizični opis. Tretja 
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skupina opisuje podatke o hrambi, pod katere spadata ime institucije, ki razglednico hrani, 
in spletna povezava do digitalne reprodukcije. 
Kerec (2008) je prišla do zaključka, da je izredno pomemben tip uporabnika, ki mu je zbirka 
namenjena. Prek tega in z upoštevanjem obstoječih pravil in njenih ugotovitev, ki sta jih 
njeni raziskavi (kaj na fotografijah vidijo uporabniki in kako to opišejo ter označevanje 
fotografij na spletu) prinesli, lahko tvorimo kakovostnejše bibliografske zapise. 
Fotografije in razglednice redko nosijo naslov. Osnovno priporočilo Kerec (2008) je, da naj 
naslov izraža, kar na fotografiji zaznamo kot bistveno ali središčno temo. Izberemo pojem, 
ki o središčni temi poda največ informacij. Bistveno informacijo, ki jo predstavlja več 
pojmov, strukturiramo v najkrajšo možno obliko. Želimo jedrnat in razumljiv prenos 
informacije o celotni fotografiji v čim manjšem številu pojmov. Pojmi naj predstavljajo 
objekte kot celoto. 
Oblikovanje naslova v arhivski in knjižnični praksi obravnavata Semlič Rajh in Šauperl 
(2013). Naslov velikokrat odraža vsebino popisne enote. To je pri starejših razglednicah 
največkrat slučaj, saj je naslov le redko natisnjen. V arhivski in knjižnični stroki prevzamejo 
natisnjen naslov za opis razglednice. V primeru, da ta ne obstaja, oblikujejo nadomestni 
naslov, ki odraža vsebino oziroma motiv razglednice. Veliko število razglednic v katalogu ali 
arhivski podatkovni zbirki ima povsem enak naslov. Pojavi se problem razločevanja med 
naslovi v množici podobno naslovljenih razglednic. Obenem so pomanjkljivo oblikovani 
naslovi težavni za uporabnike, ki gradivo iščejo prek spleta. 
Knjižnice za oblikovanje naslova dajejo prednost zapisanem naslovu v izvirni obliki. Glede 
na ISBD(NBM) naslov, zapisan v drugem jeziku, lahko zapišemo le pod opombe (Semlič Rajh 
in Šauperl, 2013). Slovenski prevod tujejezičnega naslova lahko knjižničarji pripišejo kot 
dodani naslov v formatu COMARC/B (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
Zajšek (2012) za arhive predlaga standardizacijo oblikovanja nadomestnih naslovov za 
slikovne zapise s primerom 1 in primerom 2. Za dvopičjem se opiše vsebino navedenega 
pojma in za pomišljajem se pojasni vrsto upodobitve. 
Primer 1: Pogled na Maribor: stari most, Trg revolucije 
Primer 2: Ljubljana – panoramski pogled z Ljubljanskega gradu 
Za normativno kontrolo, možnost urejanja, razvrščanja podatkov in boljše razumevanje v 
naslovu lahko dodamo kvalifikatorje, kot so čas, lokacija, dogodek, vrsta interakcije oziroma 
relacije. Za pravopis upoštevamo navodila, ki so podana za oblikovanje naslova pri 
združenih dokumentih (Zajšek, 2012). Njegov predlog je uporaben tudi za knjižnice. 
Pri razglednicah je ključnega pomena vsebinski opis. Uporabniki iščejo po vsebini in ne po 
avtorju ali naslovu. Za uporabnika je vsebinski opis še posebej pomemben v odsotnosti 
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vizualne podobe. Podan je v prosto oblikovanih besedah, ki čim bolj natančno podajajo 
vsebino razglednice. Na podlagi opisa se določijo predmetne oznake (Hlade Sanchez, 2007). 
Za vsebinsko obdelavo v knjižničarski stroki velja, da je določitev prave vsebine gradiva 
najpomembnejši korak pri vsebinski obdelavi gradiva. Sam proces analize je vezan na 
posameznikove miselne procese in kaže vpliv subjektivitete. Za fotografije je značilna 
odsotnost osnovnih podatkov o vsebini. Rezultat vsebinske analize zato variira in se v večji 
meri naslanja na sekundarne vire, ki videno bogatijo z dodatnimi podatki (Kerec, 2008). 
Klasifikator vsebino objektivno analizira in jo uporabniku ponudi s strukturirano formulacijo 
vsebinskih oznak. Za opis uporabljamo splošni in specifični nivo. Upoštevamo tudi 
sekundarne vire, vendar le toliko, da še ohranimo oznake dovolj splošne (Kerec, 2008). 
Fotograf je naveden kot avtor, če je zapisan. Vse tri ustanove ime fotografa zapišejo tudi, 
če je to znano, a ni zabeleženo. Zapis avtorjevega imena je v vseh treh ustanovah normiran. 
Nekaterih različic imen med seboj ni možno povezati, ker so za starejša obdobja viri 
nepopolni ali jih ni več (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
Pri zgornjih treh elementih (Naslov, Vsebinski opis in Fotograf) moramo upoštevati tudi 
normativno kontrolo v knjižničnem okolju. Ta zagotavlja nedvoumno identifikacijo avtorjev, 
naslovov, vsebinskih oznak ter povezovanje z ustreznimi bibliografskimi zapisi. Pri tem je 
nujno potrebna doslednost v poimenovanju teh pojmov. Omogoča uresničevanje zbirne 
funkcije kataloga, ta zagotavlja prikaz vseh del določenega avtorja ne glede na različna 
imena, pod katerimi so objavljali, prav tako prikaz različnih izdaj, prevodov, priredb in 
predelav določenega dela (Petek, 2019a). 
Normativna kontrola imen je možna pri osebnem in korporativnem avtorstvu, pri naslovih 
del in knjižnih zbirk, zemljepisnih imenih, pri predmetnih oznakah itn. Obsega določanje 
enotno oblikovanih elementov, po katerih je katalog organiziran in po katerih iščemo 
njihovo povezovanje z vsemi alternativnimi oblikami teh elementov (Dimec, 2002). 
Motiv na fotografiji je rezultat opazovanja. Namen ustanove nujno usmeri opazovanje. V 
vsakem primeru je opis fotografije podan kot vsebina fotografije. Motiv je izražen z 
besedilom, posameznimi pojmi in kategorijami. Hlade Sanchez (2007) doda, da bi za boljšo 
preglednost k opisu vsebine morali opozoriti na stran neba, iz katere je določen motiv 
pokrajine upodobljen. 
Popisovanje vsebinskega arhivskega gradiva predlaga Semlič Rajh (2016). Poenoteno 
oblikovani deskriptorji morajo biti med seboj primerljivi po obliki in strukturi. Samo na ta 
način je možno zagotavljati priklic podatkov. Omogočeno je ustrezno iskanje znotraj 
arhivskih informacijskih sistemov in sistemov drugih strok. Za zagotavljanje konsistentnega 
vsebinskega opisovanja arhivskega gradiva na osnovi deskriptorjev, je potrebno imena 
oseb, družin, korporativnih teles, zemljepisnih imen, funkcij in stvarnih gesel zapisati v 
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skladu s pravili (Semlič Rajh, 2016). Deskriptorje oblikujemo v ednini, razen ko to ni mogoče, 
pri njeni uporabi pa moramo biti dosledni. Oblikujemo jih v imenovalniku in so lahko 
enostavni ali sestavljeni. Enostavne deskriptorje izražamo z eno samo besedo in če je le 
mogoče, se pri oblikovanju deskriptorjev poslužimo enostavnih. Pogosto je oblikovanje 
enostavnih deskriptorjev nezadostno za razumevanje vsebine popisne enote. Takrat 
uporabimo sestavljene deskriptorje. Ti so oblikovani kot besedna zveza in so vedno zapisani 
v naravnem vrstnem redu.  
V knjižničnem katalogu predmetne oznake oblikujemo zgolj na osnovi vsebinsko 
analiziranega knjižničnega gradiva. Upoštevamo pravila za oblikovanje predmetnih oznak. 
V oznake vključimo čim več atributov fotografije, kot so osebe, predmeti, kraj, čas in 
dogodki (Kerec, 2008). 
Predmetne oznake so dogovorjene besede ali besedne zveze. Seznam predmetnih oznak je 
geslovnik Spletni splošni slovenski geslovnik (SSSG). Ta navaja štiri vrste predmetnih oznak 
in štiri vrste določil; Imenska, Tematska, Zemljepisna in Oblikovna določila (Šauperl, 2019). 
Za oblikovanje predmetnih oznak se upošteva nekaj splošnih pravil. Nikoli jih ne oblikujemo 
v obliki kratic. Oblikujemo jih v imenovalniku. Oblikovane so lahko v ednini ali množini 
(predpisano je, katere besede/besedne zveze se oblikuje v ednini, katere pa v množini). 
Naravni vrstni red ima vedno prednost pri oblikovanju besednih zvez (Semlič Rajh, 2016). 
Sinonimi so besede z različnim videzom, a enakim pomenom. Med njimi izberemo enega. 
Pri tem upoštevamo, da ima domač strokovni izraz prednost pred tujim. Za povezave na 
bolj splošno sprejeto besedo uporabimo kazalko. Homonimi imajo enak videz in različen 
pomen. Različen pomen moramo razločiti s kvalifikatorji (Semlič Rajh, 2016). 
Kvalifikatorje uporabljamo za razjasnitev pomena nejasnih izrazov. Zapišemo jih v oklepaj 
za predmetno oznako. V katalogu je nujno vzpostavljen tudi sistem napotil: kazalke 
usmerjajo od nesprejetih izrazov k sprejetim z besedo "glej". Vodilke pa vodijo uporabnika 
do drugega sorodnega izraza z izrazom "glej tudi" (Semlič Rajh, 2016).  
Pri vsebinskem označevanju lahko vsebino gradiva opišemo tudi s šifriranimi 
klasifikacijskimi oznakami. Oznake so zapisane v določenem omejenem seznamu 
klasifikacijskih oznak. Primer klasifikacijskega seznama v knjižnični stroki je sistem 
Univerzalne decimalne klasifikacije (v nadaljevanju UDK). 
Kraj nastanka je zapisan, če je znan. Sicer so polja prazna ali označena s "sine loco " (brez 
kraja). V arhivu in muzeju pri opisu kraja uporabljajo hierarhični opis s kratico oziroma 
standardizirano oznako posameznih držav (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
Čas nastanka je zapisan, če je znan. Uporabi se lahko oceno časa nastanka. Kustosi se 
pomanjkljivosti ob zapisu podatkov izognejo tako, da ocenjeni čas vnesejo v vsebinski opis. 
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Podobno razreševanje pomanjkljivosti sistemov je nedvomno mogoče najti tudi v drugih 
okoljih (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
Dejstvo, s katerim se strinja tudi Bedrač (2010), je, da je pri starejših razglednicah čas 
nastanka težje določiti. Redko imamo zelo natančne in zanesljive podatke. Starost 
predmeta lahko označimo v obliki časovnega razpona (1800–1824), z delom stoletja (prva 
polovica 19. stoletja), z zgodovinskim obdobjem (druga svetovna vojna) ali umetnostnim 
slogom (barok). Predmetom, ki so bili po obdobju nastanka vidno spremenjeni, ustrezno 
pripišemo pomembne podatke o spremembi. 
Pri vodenju dokumentacije o nastanka predmeta sta najpogostejši napaki nedosledna 
uporaba okrajšav za oznako stoletij in delov stoletij (1./2 18. st., 1. pol. 18. stol. …) ter 
nedosledno označevanje zgodovinskih obdobij v obliki časovnega razpona ali v obliki 
besednega zapisa (1914–1918, prva svetovna vojna). Posledica neusklajenosti zapisov 
otežuje pridobivanje celovitih informacij o vseh predmetih datiranih v določen okvir, zlasti 
v digitalnih bazah. Pravila za priporočeno obliko označevanja datacij niso splošno 
dogovorjena. Usklajenost podatkov o nastanku predmetov zagotavljamo s čim večjim 
zapisom podatkov z letnicami. Datacije podane v obliki opisnih podatkov izpisujemo v celoti 
(prva polovica 18. stoletja) (Bedrač, 2010). 
Fizični opis podaja tehnične značilnosti izdelave razglednice in njeno velikost v cm (višina 
in širina). Več pravil o zapisu elementa Fizični opis najdemo v Mednarodnem standardu 
bibliografskega opisa za neknjižno gradivo (1997) (v nadaljevanju ISBD(NBM)); Območje 
fizičnega opisa. 
Lokacijski podatki so za vsako ustanovo specifični z določenimi skupnimi značilnostmi. 
Hierarhično si sledijo podatki o ustanovi nato podrejenih lokacijah. Sledi enota, če je 
potrebna. Povsod je najdrobnejša enota posamezna fotografija, večja ali manjša skupina 
fotografij (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
Vse tri ustanove imajo možnost digitalizacije fotografije kot dodatek k opisu (Kerec 
Prekoršek., 2019). 
2.2 Pomen mednarodnih standardov za arhive, knjižnice in muzeje 
Standardi so pomembni za strokovno obdelavo arhivskega, knjižničnega in muzejskega 
gradiva. Njihova priporočila upoštevamo pri delu s takšnim gradivom za hrambo in 
rokovanje z njim (Hlade Sanchez, 2007). 
V arhivskem okolju ISAD(G) služi doslednemu, razumljivemu in uporabnemu popisovanju 
arhivskega gradiva. Olajša iskanje in izmenjavo informacij o arhivskem gradivu med arhivi 
ter prvenstveno omogoča primerljivost, povezljivost in integracijo arhivskih popisov enega 
ali več arhivov v enoten, povezljiv arhivski informacijski sistem. Popisovanje s 
standardiziranimi elementi uporabnikom omogoči predvsem hitrejše in kvalitetnejše 
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iskanje informacij o arhivskem gradivu prek računalniškega informacijskega sistema in v 
klasični obliki (ISAD(G), 2000). 
V knjižničnem okolju je namen Mednarodnega standardnega bibliografskega opisa (v 
nadaljevanju ISBD), da kot glavni standard spodbuja in podpira univerzalno bibliografsko 
kontrolo. Omogoči splošno, hitro in dosledno dostopnost osnovnih bibliografskih podatkov 
v mednarodno sprejeti obliki vseh objavljenih virov iz in v vseh državah. Že od samega 
začetka je bil glavni cilj standarda ISBD zagotavljanje doslednosti pri izmenjavi bibliografskih 
podatkov. ISBD je standard, ki določa osnovni opis vira, in sicer določa, kateri elementi naj 
bodo zapisani oz. predpisani in v kakšnem zaporedju. Dodatno pa s predpisano rabo ločil 
omogoča prepoznavanje in prikaz podatkov v posameznih elementih, zaradi česar so 
podatki razumljivi ne glede na jezik opisa (ISBD, 2017). 
Namen ISBD-ja je, da z opredelitvijo elementov v bibliografskem opisu, s predpisanim 
vrstnim redom in z rabo ločil, ki ločujejo posamezne elemente, 
- omogoči izmenjavo zapisov različnih virov, tako da je mogoče zapise posameznih 
držav brez težav vključiti v knjižnične kataloge ali bibliografske sezname drugih držav; 
- olajša razumevanje zapisov v različnih jezikih, ne glede na jezik nastanka; 
- olajša konverzijo bibliografskih zapisov v elektronsko obliko; 
- olajša prenos bibliografskih podatkov v okolje semantičnega spleta in 
interoperabilnost ISBD-ja z drugimi vsebinskimi standardi (ISBD, 2017). 
V muzejskem okolju je pomembno imeti dokumentacijski priročnik. Ta omogoča: 
- dostop do fizične in računalniške oblike podatkov o dokumentacijskih sistemih 
celotnemu muzejskemu osebju; 
- zagotavlja dosledno nadaljevanje praks in standardizacijo postopkov; 
- prihrani čas, saj novo osebje ne izgubi veliko časa za spoznavanje delovanja in 
usposabljanje za uporabo dokumentacijskega sistema; 
- omogoča trajen zapis dokumentacijskega sistema; 
- je eden izmed načinov primerjave sedanje muzejske prakse z muzejskimi standardi, 
kot je SPECTRUM; 
- je osrednje mesto za hrambo objavljenih informacij o dokumentaciji, kot so 
informacijski letaki službe Collection Trust; 
- krepi samospoštovanje, saj utemelji dokumentacijski sistem (Collection trust, 2019). 
2.2.1 Mednarodni standard za popis gradiva v arhivih ISAD(G) 
Slovenski javni arhivi za popisovanje arhivskega gradiva, med katero spadajo tudi 
razglednice, uporabljajo standard ISAD(G) (2000). Standard zajema sedem področij 
popisovanja arhivskega gradiva. Področje identifikacije, konteksta, vsebine, strukture, 
sorodnega gradiva, opomb in kontrole popisa. Arhivistom je znotraj področij skupno na 
voljo 26 elementov, na osnovi katerih popišejo gradivo. Po standardu je obveznih le 6 
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elementov, ki so bistveni za uspešno izmenjavo informacij in osnovno identifikacijo 
popisnih enot. Obvezni elementi so identifikacijska oznaka oziroma signatura, naslov 
popisne enote, ustvarjalec, datum, obseg popisne enote in nivo popisa. Ti obvezni elementi 
omogočajo strukturiranje vsebine ter istočasno umeščanje posameznega gradiva v 
ustrezen kontekst (Semlič Rajh in Šauperl, 2013). 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (2017) obseg in količino popisne 
enote kot obvezen element predpisuje le na nivoju fonda ali zbirke in podfonda. Na ostalih 
nivojih ta element ni obvezen (Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, 
2017, čl. 60). 
»Pri popisovanju razglednice je pomembno upoštevanje pravil večstopenjskega 
popisovanja, ki jih predvideva ISAD(G) (2000). Ta določa, da:  
- popisujemo od splošnega k posameznemu, pri čemer sledimo namenu predstaviti 
kontekst in hierarhično strukturo fonda, 
- podatki, ki se nanašajo na kontekst in vsebino, ustrezajo stopnji popisovanja, 
- je podatke potrebno povezovati, da omogočamo natančno določitev položaja 
popisne enote v hierarhiji ter neponovljivost podatkov. Na nižjih nivojih ne 
ponavljamo podatkov zabeleženih v višjih nivojih« (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
Uredba o varstvu dokumentarnega gradiva (2017) razlaga, da se arhivsko gradivo ureja in 
popisuje po strokovnih načelih provenience in prvotne ureditve. Po načelu provenience se 
gradivo obravnava kot celota, če je nastalo med delovanjem le enega ustvarjalca. Po načelu 
prvotne ureditve se zahteva, da se arhivsko gradivo ohranja s sistemom ureditve, ki mu ga 
je določil ustvarjalec ali imetnik. Drugače je s fotografijami2, ki so v arhiv prišle kot 
posamezni kos in kjer ni mogoče ugotoviti njihove provenience. V tem primeru so 
fotografije uvrščene v ustrezno zbirko, ki je nastala na osnovi pertinence (Kerec Prekoršek 
idr., 2019). 
Če prvotna ureditev ni ohranjena ali je neobnovljiva, se arhivsko gradivo uredi vsebinsko, 
geografsko, kronološko, abecedno, po vrstah gradiva oziroma na podlagi kombinacije 
navedenih načinov (Uredba o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva, 2017, čl. 56). 
2.2.2 Mednarodni standard za popis gradiva v knjižnicah COMARC/B 
ISBD(NBM) (1997) omogoča bibliotekarjem strokovno obdelavo razglednic, medtem ko je 
treba za vzajemni katalog slediti tudi formatu COMARC/B za bibliografske opise. Slednji 
temelji na formatu UNIMARC3 za bibliografske podatke, oba sta usklajena z ISBD-ji. V 
ISBD(NBM) najdemo določila za opis in identifikacijo neknjižnega gradiva. Poleg tega določa 
                                                     
2 V izvirnem besedilu so obravnavane fotografije. Ker so si razglednice in fotografije podobne, smo v našem 
magistrskem delu upoštevali način ureditve tudi za razglednice. 
3https://www.ifla.org/files/assets/uca/unimarc_updates/BIBLIOGRAPHIC/u_b_1_3_definitions_update2019_
online_final.pdf 
TOMINEC, I. Razglednice domačega kraja: popis in njihova obdelava. Mag. delo. 
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo informacijsko znanost in knjigarstvo, 2021 22 
 
tudi zaporedje elementov popisa in podrobno določa način rabe ločil v opisu (Hlade 
Sanchez, 2007). 
Strokovna obdelava razglednic je enakovredna katalogizaciji monografskih publikacij. To od 
bibliotekarja zahteva več raziskovalnega dela. Pri delu z razglednicami moramo upoštevati 
še arhivska priporočila in standarde za hrambo gradiv in rokovanje z njim (Kerec, 2001). 
Več avtorjev navaja, da so s strani skupine za bibliografsko obdelavo drobnega tiska in 
rokopisov ugotovljene neskladnosti. Pojavljajo se problemi pri katalogizaciji in vsebinski 
obdelavi nekaterih vrst drobnih tiskov (Hlade Sanchez, 2007; Kodrič-Dačić, 2012; Semlič 
Rajh in Šauperl, 2013). Ločniškar–Fidler in Medic (2006) sta izdelali Priporočila za 
bibliografsko obdelavo drobnega tiska in rokopisov, ki razjasnjujejo in poenotijo strokovno 
obdelavo. 
2.2.3 Pravilnik za obdelavo gradiva v muzejih Pravilnik o vodenju inventarne knjige premične 
kulturne dediščine 
Angleški muzejski standard SPECTRUM4 je eden izmed najbolj uveljavljenih tovrstnih 
standardov. Za muzeje opredeljuje 21 postopkov in prepoznava osnovne podatke, ki se jih 
beleži med dokumentiranjem zbirke. Vnaprej določen sistem je možno prikrojiti za potrebe 
muzeja in obstoječi praksi. Veliko področij se vodi računalniško, vendar še vedno večina 
muzejev kot podporo postopkom vodi analogne evidence, kot so obrazci in registri 
(Harrison in Mckenna, 2010). 
Muzejski dokumentacijski program Galis5 je najbolj poznan med muzeji v Sloveniji. Z 
računalniškim programom Galis lahko zaposleni v muzejih in galerijah enostavno objavljajo 
podatke na spletu. V Spletno galerijo se iz programa Galis prenesejo določeni osnovni 
podatki o predmetu. Podatki občutljive narave se ohranijo v zaupnosti ustanove. Ker 
program Galis omogoča napredne možnosti, ga muzeji s pridom izkoriščajo. Program je 
omogočil predstavitev predmetov najširši javnosti na domačih spletnih straneh (Sosič, 
2012). 
Razglednice se v programu Galis obdelujejo v skladu s Pravilnikom o vodenju inventarne 
knjige premične kulture dediščine (2004). Le-ta mora obvezno vsebovati naslednje skupine 
podatkov: 
- podatki o zavodu, 
- podatki o identifikaciji predmeta, 
- podatki o izvoru predmeta, 
- podatki o pridobitvi predmeta, 
- podatki o inventarizaciji predmeta in 
                                                     
4 https://collectionstrust.org.uk/spectrum/ 
5 https://semantika.eu/sl-si/Produkti/Galis 
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- opombe (Semlič Rajh in Šauperl, 2013). 
Pravilnik o registru kulturne dediščine (2009) za opis razglednic, kot popis enot premične 
kulturne dediščine, predpisuje tri skupine popisnih elementov. Te so osnovni podatki, 
varstveni podatki in predstavitveni podatki o enotah premične kulturne dediščine, ki so 
posamezni predmeti ali del zbirke. Zanimajo nas le osnovni podatki, ki so: 
- enotna identifikacija dediščine, 
- inventarna številka predmeta, 
- ime, 
- sinonimi imena (drugo ime), 
- tipološka gesla (tip predmeta), 
- zvrst dediščine, 
- opis, 
- mere, materiali in tehnike, 
- datacija (izdelava, uporaba), 
- opis lokacije (provenienca, izdelava, uporaba), 
- geokode provenience, 
- trenutna lokacija, 
- avtor ali izdelovalec, 
- karakteristična fotografija (z navedbo avtorja), 
- varstvene usmeritve, 
- pristojnosti (institucija), 
- podatki o inventarni knjigi, 
- opombe (napisi, oznake, razlikovalne posebnosti), 
- podatki o vpisu, spremembah vpisa in izbrisu, 
- povezave z drugimi enotami dediščine (register premične dediščine, register 
nepremične dediščine, register žive dediščine), 
- morebitne omejitve glede javnosti podatkov in 
- zaznamki (Pravilnik o registru kulturne dediščine, 2009). 
3 METODOLOGIJA 
3.1 Zasnova raziskave 
V začetku raziskave se nam postavijo vprašanja, zakaj je obdelava razglednice potrebna, 
zakaj porabiti čas in denarna sredstva za urejanje zbirke, če javnost do razglednic ne bo 
imela dostopa. Osnovni namen obdelave razglednic je omogočanje dostopa do podatkov o 
vsebini in lokaciji gradiva najširši potencialni populaciji uporabnikov. Sprašujemo se 
predvsem o skladnosti obdelave razglednic v zbirkah ustanov. Ugotoviti želimo, ali in v 
kolikšni meri se opisovanje razglednic med uporabo različnih standardov razlikuje. Zanima 
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nas, ali je mogoče pripraviti poenoten nabor uporabnih in enostavnih smernic za arhive, 
knjižnice in muzeje. 
Za iskanje odgovorov na zgornja vprašanja smo uporabili kvalitativno metodo intervjuja. 
Pričakovali bomo pridobitev jasne slike o skupnih popisnih elementih arhivov, knjižnic in 
muzejev. Iz odgovorov strokovnjakov bomo izvedeli, kateri predpisani standardi in v 
kolikšni meri so uporabljeni pri obdelavi razglednic. S predpisanimi popisnimi elementi 
standardov bomo naredili primer obdelave razglednice (Slika 1 in Slika 2). Primerjava med 
standardi nam bo dala vpogled v skladnjo popisnih elementov. 
Pridobili bomo mnenje arhivarjev, katalogizatorjev, kustosov in strokovnih delavcev, ki se 
ukvarjajo z obdelavo razglednic, o potrebi po skupnem kakovostnem naboru popisnih 
elementov ter o tem, v kolikšni meri so strokovni delavci naklonjeni skupnemu med 
ustanovnemu sodelovanju in poenoteni obdelavi razglednic. 
Za primerjavo popisnih elementov bomo uporabili metapodatkovno shemo KAMRE. Na 
podlagi te primerjave bomo oblikovali smernice za poenoten popis razglednic. Ustrezen 
nabor elementov bomo pridobili iz primerjave popisnih elementov standarda ISAD(G), 
standarda ISBD(NBM) in muzejskega Pravilnika o vodenju inventarnega knjige premične 
kulturne dediščine z metapodatkovno shemo KAMRE. Pri oblikovanju smernic bomo 
upoštevali odgovore strokovnih delavcev, ki nam bodo povedali, katere elemente je 
potrebno vključiti iz posameznega standarda in katere bi še dodali. 
3.2 Opis metode intervjuja 
Znanstveni intervju je vsako zbiranje podatkov s pomočjo govorne komunikacije, 
sestavljene iz vprašanj in odgovorov. Cilj je, pridobljene odgovore uporabiti za analizo 
določene problematike. Intervju je najbolj prilagodljiv način zbiranja podatkov. Za našo 
raziskavo je primeren, ker omogoča smiselno primerjavo podatkov, pojasnitev 
raziskovalnega procesa in celovit pregled nad problemom obdelave razglednic v izbranih 
ustanovah. Pri tem nam je pomagala strokovnost in usposobljenost intervjuvanih oseb 
(Kordeš in Smrdu, 2015). 
Intervju, oblikovan za to magistrsko delo, je standardiziran za vse izpraševance in je 
vsebinsko razdelan. S tipom odprtih vprašanj smo strokovnjakom, zaposlenim v arhivih, 
knjižnicah in muzejih, dovolili prost odgovor z lastnimi izraženimi besedami. Situacijo smo 
želeli zajeti kot celoto in postavljena vprašanja so nam bila vodilo skozi intervju. Vprašalnik 
(Priloga 1) smo razdelili v več vsebinskih sklopov. Po sklopih tudi predstavimo rezultate 
intervjuja. Prvi je poimenovan Ob pridobitvi, drugi V lasti razglednice, tretji Ob digitalizaciji. 
V prvih treh sklopih želimo pridobiti čim več informacij o naboru elementov za popis 
razglednice, katere standarde se uporablja. V četrtem, torej zadnjem sklopu intervjuja pa 
strokovne delavce sprašujemo o poenoteni obdelavi in izmenjavi podatkov med 
ustanovami. Ključni namen vprašanj tega sklopa je, ovrednotiti željo ustanov po 
TOMINEC, I. Razglednice domačega kraja: popis in njihova obdelava. Mag. delo. 
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo informacijsko znanost in knjigarstvo, 2021 25 
 
sodelovanju in željo po kakovostni obdelavi razglednic na podlagi priporočenega seznama 
podatkov, prek katerega sta mogoča izmenjava in dopolnjevanje enotne zbirke. 
Vzorec intervjuvancev je vključeval strokovne delavce iz krovnih ustanov z najvišjim 
statusom na državni ravni in manjših ustanov, izbranih po principu priložnostnega vzorca. 
Izpolnjenih je bilo šest vprašalnikov. Obiskala in poslala sem vprašalnike v Arhiv Republike 
Slovenije6 (v nadaljevanju ARS), Zgodovinski arhiv Ljubljana, enota Idrija7(v nadaljevanju 
ZAL, enota Idrija), Narodno in Univerzitetno knjižnico8 (v nadaljevanju NUK), Splošno 
knjižnico Lavričeva knjižnica Ajdovščina9 (v nadaljevanju LKA), Narodni muzej Slovenije10 (v 
nadaljevanju NMS) ter Mestni muzej Idrija11 (v nadaljevanju MMI). 
Intervjuje v večjih in manjših ustanovah sem opravila maja leta 2017. Odgovarjali so 
strokovni delavci, ki so tam zaposleni več let. Ti se v sklopu dela s celotno zbirko Fotografij 
in razglednic, ki spada pod zvrst gradiva drobni tisk, ukvarjajo tudi z obdelavo razglednic. 
Pridobila sem odgovore arhivista, zaposlenega v ARS, z 18 let delovnih izkušenj, ki se 
obdelavi razglednic posveča že pet let. Iz NUK je na intervju odgovarjala bibliotekarka in 
katalogizatorka z desetletnimi izkušnjami, ki več kot tri leta skrbi za obdelavo razglednic v 
NUK. Iz NMS je odgovarjal na vprašalnik kustos z 18-letnimi delovnimi izkušnjami v muzeju. 
Z obdelavo razglednic se ukvarja že 10 let. 
V manjših ustanovah se nivo strokovnega posvečanja razglednicam v primerjavi s krovnimi 
ustanovami nekoliko razlikuje. Arhivistka iz ZAL, enota Idrija, ki je odgovarjala na intervju, 
ima 15 let izkušenj z obdelavo arhivskega gradiva. Razglednicam se posebej ne posveča, saj 
ima v ZAL strokovnega sodelavca, ki se ukvarja z obdelavo razglednic. Obenem so 
razglednice večkrat vključene v sklop fonda in popisane kot ena celotna enota. Izpraševana 
bibliotekarka iz LKA se z obdelavo različnih vrst gradiva strokovno ukvarja že dve desetletji. 
V MMI je na intervju odgovarjal strokovni delavec muzeja z vsaj 5 let izkušenj. 
3.3 Vzorec standardov 
Obdelovanje gradiva v slovenskih arhivih poteka na osnovi Mednarodnega standarda za 
popisovanje arhivskega gradiva ISAD(G) (2000) in Mednarodnega standarda za arhivski 
normativni zapis korporativnih teles, oseb in družin (2004) (v nadaljevanju ISAAR(CPF). Oba 
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standarda sta implementirana v programsko orodje scopeArchiv12, ki ga slovenski javni 
arhivi uporabljajo za opisovanje arhivskega gradiva. 
Knjižnični pristop prikazuje obdelavo po formatu COMARC/B in velja le za slovenski sistem 
COBISS13, vendar temelji na mednarodnem formatu UNIMARC (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
Upoštevati je treba tudi mednarodni standard za opis neknjižnega gradiva (ISBD(NBM), 
1997). 
Muzejski pristop do obdelave gradiva je dokumentacijski sistem Galis, ki temelji na 
angleškem standardu Spectrum 5.0, ki je v veljavi od leta 2017. V magistrskem delu 
naredimo primer obdelave razglednice po Pravilniku o vodenju inventarne knjige premične 
kulturne dediščine inventarizaciji kulturne dediščine (2004). 
3.4 Opis populacije razglednic 
Pred obdelavo razglednic iz domačega kraja, zbranih za namen magistrske naloge, se 
posvetimo najpogostejšim motivom, najdenih na teh razglednicah. Ti motivi so 
- panorama kraja Črni Vrh, 
- cerkev sv. Jošta z župniščem, 
- spomenik dr. Frančišku Lampetu in park oz. plac, 
- Pirnatova koča na Javorniku, 
- Colonia ''Principessa di Piemonte'' in 
- Osnovna šola Črni Vrh. 
Razglednice z motivi iz domačega kraja so največkrat izdelane doma na več različnih 
načinov. V trgovini je bilo mogoče kupiti fotografski papir, na katerega so kasneje v temni 
sobi razvili negative. Posebnost fotografskega papirja je bila na hrbtni strani razglednice 
zapisana številka. Ta je označevala številko artikla. Poleg tega je fotografski papir že 
vseboval polja za napis naslova. 
Že izdelane fotografije domačih fotografov so razvili na foto papir in dali naročnikom. 
Naročniki so dogodek hoteli deliti s sorodniki, zato so fotografijo odnesli na banko, urad, 
pošto v vasi, ker so jo reproducirali. Črto na hrbtni strani za naslov prejemnika so napravili 
z valjčkom ali staro fotografsko ploščo. Obstajala je fotografska plošča z napisom v 
italijanščini. Z njo so natisnili novo serijo razglednic z italijanskim napisom v času, ko je bil 
Črni Vrh še pod italijansko oblastjo. Serije so bile izdane v studiu, ateljeju ali pri privatnih 
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fotografih, ki so v največ fotografirali panorame kraja in pomembne motive iz kraja 
(Tominec in Rupnik, 2007)14. 
Zaradi načina izdelave, posebne obravnave razglednic s strani fotografov in s strani 
lastnikov je vsaka razglednica zanimiva. S svojim motivom na sprednji strani razglednica 
sporoča razmere časa, v katerem je nastala. Zapis na hrbtni strani nam sporoča občutke 
pisca in okoliščine nastanka zapisa. Zanimivo za moj domači kraj je, da je marsikatera 
razglednica, poslana iz Črnega Vrha, kasneje s prejemnikom prišla nazaj v Črni Vrh. 
3.5 Vzorec razglednic 
Razglednice, ki smo jih uporabili za primerjavo elementov popisa, smo nabrali iz domačega 
kraja. Odločitev za tak nabor se nahaja v dostopnosti razglednic. Ob zbiranju smo zajeli 30 
razglednic, starejših od 70 let. Za njihovo analizo in uporabo v magistrskem delu smo 
pridobili dovoljenje lastnikov (Priloga 2). Za namen ohranitve lokalne kulturne dediščine se 
zbiranje razglednic nadaljuje. Za jasnejši prikaz razlik med ustanovami v obdelavi razglednic 
po njihovih standardih obdelamo le eno razglednico. Tako bo omogočen najboljši in 
natančen izbor popisnih podatkov, po katerih bi lahko v prihodnje razglednice katalogizirali 
in opisovali. Izbrano razglednico (sestavljena iz dveh slik, Slika 1 in Slika 2), s pomočjo katere 
analiziramo elemente iz posameznih standardov, lahko vidimo na naslednji strani.  
                                                     
14 Interni vir, dostopen na Osnovni šoli Črni Vrh nad Idrijo. Tominec, I. in Rupnik, T. (2006/07). Razglednice 
Črnega Vrha z okolico skozi čas [Raziskovalna naloga]. Črni Vrh nad Idrijo: Osnovna šola.  
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Slika 1: Primer sprednje strani razglednice za primerjavo med standardi 
 
 
Slika 2: Primer zadnje strani razglednice za primerjavo med standardi  
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4 REZULTATI 
V tem poglavju sledi predstavitev opisne analize odgovorov, pridobljenih iz intervjujev, za 
posamezne ustanove. Nato se posvetimo še kratkemu opisu standardov. Opravljen je tudi 
primer obdelave izbrane razglednice po posameznih standardih. 
4.1 Intervju 
4.1.1 Intervju z arhivi 
4.1.1.1 Arhiv Republike Slovenije 
Iz odgovorov na vprašanja prvega sklopa intervjuja, imenovanega Ob pridobitvi, sem 
izvedela, da ARS zbira, obdeluje in hrani gradivo, nastalo pri poslovanju javnih ustanov, 
zasebno arhivsko gradivo posameznikov, društev in političnih organizacij. Predvsem v teh 
fondih se nahaja predmet naše raziskave. Arhiv med zbirko hrani tudi razglednice starejšega 
izvora. Zbirka obsega krajevne razglednice in voščilnice, zbrane prek nakupov ali izdvojene 
iz osebnih fondov zaradi tehničnih vzrokov in varnejše hrambe. Vsebuje tudi fotografije, 
zbrane z nakupi in darili. Zbirka razglednic in fotografij je sestavljena iz treh delov in 
popisana po vsebini. Stalno se jo dopolnjuje predvsem z darili in redkeje z nakupi. 
Na vprašanje kako upravljajo z avtorskimi pravicami in kako zaščitijo zasebne podatke v 
primeru popisane razglednice ali ko na razglednici nastopa z imenom in priimkom 
poimenovana oseba, je arhivist iz ARS podal naslednji odgovor. Za spoštovanje avtorskih 
pravic na arhivskem gradivu se mora uporabnik, ki ga zanima objava oziroma uporaba 
gradiva, obrniti na imetnika avtorskih pravic. Za tak postopek se uporabnik zaveže s 
podpisom izjave ob izdelavi reprodukcij arhivskega gradiva. 
V drugem sklopu vprašanj, imenovanem V lasti ustanove, izvemo, da ARS razglednico 
popiše s pomočjo standarda ISAD(G). Navajajo, da ob razglednici obvezno zapišejo vsebino, 
naslovnika, pošiljatelja in datum. Slikovno stran razglednice opišejo, če je to le mogoče. Po 
obdelavi razglednico razvrstijo v zbirko, ki obsega 19.813 kosov razglednic, voščilnic in 
fotografij v treh serijah. 
- I. del: razglednice krajev, urejene po abecedi, posebej za Slovenijo in druge države, 
- II. del: voščilnice, urejene po letu izdaje, 
- III. del: fotografije od leta 1890 dlje (dodane fotografije krajev, oseb večjega formata). 
V tretjem sklopu vprašalnika, imenovanem Ob digitalizaciji, smo vprašali, ali se ARS 
poslužuje digitalizacije razglednic in če si je v prihodnje želijo. ARS o digitalizaciji zbirke 
razglednic v času intervjuja še ni razmišljal. V primeru digitalizacije bi k razglednici napisali 
tako opisne metapodatke kot tudi tehnične metapodatke. Pri tem so povedali, da so 
digitalizati, ki so le kopije izvirnega arhivskega gradiva, v celoti povezani z izvirnim arhivskim 
gradivom. Dodali so, da sprememb v fizični ureditvi zbirke ne bi bilo. K digitalizatu bi kot 
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metapodatek dodali lokacijo, ki bi omogočala lažjo in hitrejšo sledljivost enote v fizični 
zbirki. 
Za lažje razumevanje prejšnjega odgovora podajam kratko razlago vrst metapodatkov. 
Poznamo administrativne metapodatke, ki določajo način vzdrževanja in lokacijo 
shranjevanja. Metapodatki za ohranjanje zagotavljajo dolgoročno dostopnost in 
obnavljanje vira. Strukturni metapodatki vsebujejo tehnične podatke in podatke o zgradbi 
dokumenta. Opisni metapodatki zapisujejo identifikacijo vira informacije in analizo vsebine 
vira. Vsebujejo podatke o avtorju, času nastanka itn. 
Iz četrtega sklopa vprašalnika je bilo razvidno, da ARS prepoznava korist sodelovanja 
inštitucij s področja kulture in poenotenega načina obdelave ne samo razglednic, temveč 
tudi hrambe in obdelave različnih vrst arhivskega gradiva. Vendar v preteklosti taka 
sodelovanja niso bila uspešna. Obenem so opozorili na pomanjkanje poenotenega načina 
obdelave že med javnimi arhivi. 
4.1.1.2 Zgodovinski arhiv Ljubljane, enota Idrija 
Iz sklopa vprašalnika Ob pridobitvi sem izvedela, da ZAL, enota Idrija hrani predvsem 
razglednice, ki so pomembne za zgodovino idrijske in cerkljanske občine. Razglednice 
pridobijo s prevzemom fonda od ustvarjalcev s področja Upravne enota Idrija, z nakupi in 
darovi. Največkrat jih popišejo v sklopu ene popisne enote znotraj fonda in jih ne razvrščajo 
posebej. Posamezne razglednice, ki ne sodijo v fonde, razvrstijo po vsebini in časovnem 
obdobju znotraj Zbirke razglednic. 
V času opravljanja intervjuja ZAL, enota Idrija so z avtorskimi pravicami in varstvom osebnih 
podatkov upravljali s pomočjo Zakona o varstvu osebnih podatkov (2007) in Zakona o 
varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (2006). Splošna uredba o varstvu 
osebnih podatkov iz leta 2016 v tem času še ni bila v splošni uporabi. 
Odgovori arhivista iz ZAL, enota Idrija na vprašanja drugega sklopa intervjuja so prikazali 
obdelavo razglednic, ko so te v lasti ustanove. Razglednice obdelujejo po popisnih 
elementih, ki opisujejo tudi fotografsko gradivo. Pri popisu razglednice jih zanima predvsem 
vsebina oziroma tematika razglednic, število le-teh v fondih ter čas in tehnika nastanka. 
Samostojne razglednice hranijo v zbirki Razglednice in fotografije, Idrija. Arhivist navaja, da 
se bodo v primeru popisa razglednice posvetovali, oziroma prevzeli sistem popisa 
strokovnega sodelavca v ljubljanski enoti ZAL. Odgovora na morebitne pomanjkljivosti ali 
odvečnosti podatkov nisem dobila. 
V tretjem sklopu vprašalnika, ki se navezuje na digitalizacijo gradiva, smo izvedeli, da v ZAL, 
enoti Idrija digitalizacijo načrtujejo v naslednjih letih. Pri tem bodo sledili usmeritvam 
strokovnega delavca krovne ustanove. 
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V sklopu O poenoteni obdelavi in izmenjavi podatkov med ustanovami arhivist ZAL, enota 
Idrija meni, da je sodelovanje vedno koristno. Obenem pripomni, da je sistem popisovanja 
v arhivih različen od ostalih ustanov in se ga zaradi specifičnosti težje prilagodi. 
4.1.2 Intervju s knjižnicami 
4.1.2.1 Narodna in Univerzitetna knjižnica 
Sklop vprašanj iz intervjuja Ob pridobitvi nam pove, da so knjižnice zavezane k zbiranju vseh 
razglednic po Zakonu o obveznem izvodu, posebej krajinskih in umetniških razglednic. 
Rokopisna zbirka NUK zbira tudi razglednice z avtografi in druge, ki so pomemben del 
zapuščin. Razglednice se pridobivajo tudi z nakupi, zamenjavo in darovi. Ob prevzemu 
razglednice v NUK pridobijo podatek o starosti razglednice, njene poti (zgodovine, 
konteksta) ne dokumentirajo. Omenili so, da so lahko predvsem popisane razglednice 
pomemben del zapuščine. 
V NUK razglednice razvrstijo najprej po kraju in znotraj kraja po starosti. Razglednico 
opišejo po vsebini in po podatkih, ki razglednico zaznamujejo kot objekt (ne kot predmet z 
zgodovinsko vrednostjo ali kot predmet osebne vrednosti). 
Ko smo bibliotekarko, zaposleno v NUK, vprašali o soočanju z zaščito avtorskih pravic in 
varstvom osebnih podatkov na razglednicah, je odgovorila, da njihovo upravljanje s podatki 
določa Zakon o avtorski in sorodnih pravicah (1995). 
Iz sklopa vprašalnika V lasti ustanove izvemo, da v NUK za obdelavo razglednic uporabljajo 
standard ISBD(NBM). Pri popisu in natančnejši opredelitvi podatkov jim je v pomoč format 
COMARC/B. Zbirko razglednic imajo urejeno v sledeče sklope: krajinske razglednice 
slovenskih krajev, krajinske razglednice nekdanje Jugoslavije, tuje in umetniške razglednice. 
Če ima razglednica več motivov ali jo je možno uvrstiti pod več tematik, izberejo tisto 
tematiko, ki je prednostna za njihovo zbirko. 
V sklopu intervjuja Ob digitalizaciji bibliotekarka iz NUK je povedala, da se z digitalizacijo 
razglednic že ukvarjajo. Fizično in digitalno zbirko urejajo enako. Ob tem bi v prihodnosti 
opisu razglednice dodali podatek o avtorskih pravicah, ki ga trenutno ni. 
V zadnjem sklopu vprašalnika ima NUK pozitivno mnenje o sodelovanju med kulturnimi 
ustanovami. Strinjajo se z uporabo poenotenega seznama elementov za obdelavo 
razglednic. Pri oblikovanju le-tega bi sodelovali predvsem z digitalizacijo in objavo digitalne 
kopije na spletnem portalu dLib.si15. 
                                                     
15 http://www.dlib.si/ 
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4.1.2.2 Splošna knjižnica Lavričeva knjižnica Ajdovščina 
Z vprašanji sklopa intervjuja Ob pridobitvi smo od splošne knjižnice, LKA izvedeli, da 
pridobijo razglednice z darovi in prek nakupov od posameznikov in zbirateljev razglednic. 
Zbirajo domoznanske razglednice, med katere spadajo razglednice lokalnih krajev, lokalnih 
osebnosti in izdajateljev ter razglednice z žigi občine Ajdovščina. Zbirajo tudi razglednice 
pomembnih oseb in društev, pomembnih dogodkov, razglednice pomembnih krajev in 
držav ter razglednice umetniške vrednosti. Razglednicam ob pridobitvi zapišejo podatke o 
lastniku, darovalcu ali prodajalcu. LKA zanima, kje je bila razglednica najdena, kdo in s 
kakšnim namenom jo je odposlal in kdo je razglednico nazadnje hranil. Vse znane podatke 
evidentirajo. Natančneje smo izvedeli, da podatke zberejo in popišejo, a same razglednice 
ne obdelajo po standardu ISBD(NBM). Po uvrstitvi razglednice v zbirko se z njo ne ukvarjajo 
več. 
Splošna knjižnica, LKA se z varstvom osebnih podatkov in zaščito avtorskih pravic pri 
razglednicah še ni srečala, saj je obdelava razglednic nepopolna. Razglednice še niso bile 
razstavljene, niso dostopne uporabnikom za izposojo in niso dostopne na portalu COBISS. 
Odgovori knjižničarke iz LKA na vprašanja drugega sklopa intervjuja so prikazali, da 
razglednic ne obdelujejo. V primeru odločitve LKA za obdelavo bi se ravnali po standardu 
ISBD(NBM) in formatu COMARC/B. V zbirke bi jih razvrščali najprej po kraju in nato 
kronološko. Kot dodaten podatek bi razglednici dodali podatek o poštnem žigu. 
Iz sklopa Ob digitalizaciji izvemo, da bi v LKA digitalizaciji razglednic posvetili več časa, 
vendar bi morali pred tem razglednice ustrezno obdelati. 
Iz intervjuja izvemo, da je knjižnica naklonjena sodelovanju med ustanovami. Strinjajo se 
tudi s tem, da bi v prihodnosti uporabljali poenoten seznam elementov za obdelavo 
razglednic. Manjše knjižnice bi lahko tako prevzemale standardizirane zapise in hitreje 
uredile svojo zbirko razglednic. V LKA so še dodali, da bi bilo pred redno uporabo 
priporočilnega seznama potrebno izdelati poenotena merila, predpise in vzorce in jih tudi 
preizkusiti. Predlagali so izdelavo priporočilnega seznama, ki bi ga v praksi lahko redno 
uporabljali. Ustanove bi se morale redno srečati in v ozadju izoblikovati temelje 
sodelovanja. 
4.1.3 Intervju z muzeji  
4.1.3.1 Narodni muzej Slovenije 
Odgovori kustosa iz NMS na prvi sklop vprašanj nam povejo, da NMS zbira razglednice v 
skladu s Pravilnikom o varovanju in hranjenju nacionalnega bogastva in muzejskega gradiva 
(2012). V okviru imenovanega pravilnika je dolžnost muzeja, da hrani nacionalno bogastvo. 
Nacionalno bogastvo je premičnina, ki sodi v eno od zvrsti dediščine, ki jih določa Zakon o 
varstvu kulturne dediščine (2008, čl. 10). Med premičnine nacionalnega bogastva spadajo 
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tudi razglednice, ki jih NMS ureja in obdeluje v grafični zbirki. Različne razglednice pridobijo 
z nakupi, darovi in izmenjavami. 
V NMS oseba, ki sprejme gradivo, zapiše historiat gradiva, to je list z evidenčno številko, na 
katerem popišejo podatke od lastnika, prodajalca ali darovalca razglednice v muzej in 
podatke, povezane s samo razglednico. 
V NMS z avtorskimi pravicami in varstvom osebnih podatkov upravljajo s pomočjo 
Icomovega Kodeksa muzejske etike (Batič idr., 2005) in ostalih zakonov, ki se jih morajo 
držati v skladu s predpisi in navodili ministrstva, ko razglednice javno objavijo. 
V sklopu vprašanj V lasti ustanove je NMS povedal, da v grafičnemu kabinetu za obdelavo 
razglednic uporabljajo program Matrica. Nabor elementov sta predhodno pripravili 
sodelavki kustosa in predali predlog za izdelavo ustrezne sheme, ki bi omogočala obdelavo 
gradiva, ki ga v tistem oddelku shranjujejo. NMS razglednice najprej razvrsti po posameznih 
krajih, ločijo razglednice iz tujine in zamejstva. Nato strokovnjaki razčlenijo razglednico po 
temi, dokler je to še smiselno. Tako so znotraj kraja razglednice urejene po abecedi in v 
sklopih po temi. NMS poda primer uvrstitve. Začnejo z Ljubljana, sledi razčlenitev Ljubljana 
panorama, Rotovž, mestna hiša oziroma magistrat itd., ravno tako po abecedi. Znotraj 
posameznih tem so razglednice urejene po časovnih obdobjih. 
Ob pogovoru sem izvedela, da so v NMS mnenja, da pomanjkljivih podatkov ni. Če slučajno 
opazijo podatek, ki ga ne morejo razvrstiti, ga zapišejo v polje opis ali v opombe. Omenili 
so, da bi si dodatna pojasnila zaslužila tudi znamka in žig kot sekundarni vir za določitev 
časovnega obdobja. Žig bi bil posebej pomembna informacija na razglednici. 
V sklopu vprašanj Ob digitalizaciji so iz NMS so odgovorili, da digitalizacijo za gradivo redno 
izvajajo. Del zbirke razglednic so že pred časom v celoti digitalizirali. Razglednice so na voljo 
javnosti na lokaciji muzeja, na spletni strani niso javno dostopne. 
Iz zadnjega sklopa vprašanj intervjuja smo izvedeli, da je v preteklosti že obstajala možnost 
skupnega sodelovanja. Pojavilo se je pomanjkanje podpore s strani države, zato so 
ustanove same začele izoblikovati svoje pravilnike, standarde in platforme za obdelavo 
razglednic. Danes se strokovnjaki z drugih področij redno sestajajo in si med seboj 
pomagajo tako pri primerih dobre prakse kot pri reševanju problemov. Ti so največkrat 
enaki vsem ustanovam. Izvemo, da je NMS naklonjen izdelavi poenotenega seznama za 
obdelavo razglednic, ki bi ga v prihodnosti tudi uporabljali. Pri tem jih omejujejo okviri 
zakonov in država. Mnenja so, da bi na poti naleteli na finančne in tehnološke težave ter 
težave ob udejstvovanju poenotenega seznama v praksi. 
4.1.3.2 Mestni muzej Idrija 
Intervju z MMI nam v prvem sklopu vprašanj pove, da MMI zbira razglednice, vezane na 
območje upravne enote Idrija (geografska določila). Prav tako zbira razglednice društev, 
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vojaške razglednice in razglednice, vključene v fonde. Največ razglednic pridobi z nakupi 
prek spleta ali fizično od zbirateljev ter z darovi. 
Vsaki razglednici MMI dodeli številko izpisa iz inventarne knjige, ki predstavlja uporabo 
razglednice za razstavo ali drug namen, vhodno številko predmeta, ob kateri lastnik izpolni 
obrazec o podatkih razglednice, historiata razglednice ne evidentirajo. Zapišejo le podatek 
o lastniku oziroma osebi, ki je razglednico predala muzeju, in vrednost razglednice. 
Za ravnanje z avtorskimi pravicami in varstvom podatkov Idrijski muzej uporablja Zakon o 
avtorski in sorodnih pravicah (1995). 
V drugem sklopu vprašanj izvemo o ravnanju muzeja pri obdelavi razglednice, ko je ta v 
njihovi lasti. Razglednici je dodeljena inventarna številka. Za obdelavo kakršne koli vrste 
gradiva uporabljajo Pravilnik o vodenju inventarne knjige premične kulturne dediščine 
(2004). MMI za obdelavo razglednic uporablja program Galis, kjer so že oblikovani in 
določeni elementi, ki pomagajo pri popolni obdelavi razglednice. V tem programu so 
obvezni podatki le inventarna številka, zvrst, ki je za razglednice predmet komunikacije, in 
predmet, torej razglednica. 
MMI razglednice najprej razvrsti po posameznih krajih, ločijo razglednice iz tujine in 
zamejstva. Znotraj kraja strokovnjaki razčlenijo razglednico po temi, dokler je to še 
smiselno. V MMI imajo največ razglednic navezanih na Idrijo. Znotraj kraja so razglednice 
urejene po abecedi v sklopih po temi; panorama, rudnik. Znotraj tem jih urejajo časovno. 
Ob pogovoru sem izvedela, da pomanjkljivih podatkov ni. Če slučajno opazijo podatek, ki 
ga ne morejo razvrstiti, ga zapišejo v polje Opis ali v polje Opomb. V MMI so opazili, da bi 
natančneje lahko razvrstili opredelitev razglednica ali foto razglednica. Ta podatek trenutno 
zapišejo v opombe. 
Iz sklopa vprašanj Ob digitalizaciji je razvidno, da se MMI načrtne digitalizacije razglednic še 
ne poslužuje. V MMI so del razglednic digitalizirali na temo topilnice, rudnika in dela v 
rudniku. Digitalizirane razglednice se nahajajo na spletnem portalu museums.si16. 
Razglednico digitalizirajo že ob obdelavi in zapišejo vse potrebne podatke, v fizični ureditvi 
ni sprememb. Do razglednic, ki jih imajo in niso javno dostopne na spletni strani, uporabniki 
lahko dostopajo na lokaciji muzeja. 
Zadnji sklop vprašanj je pokazal veliko naklonjenost skupnemu sodelovanju med 
ustanovami. MMI je izrazil željo po sodelovanju najprej na lokalni ravni s knjižnico in z 
arhivom in nato še na državni ravni. Prav tako so naklonjeni izdelavi poenotenega seznama 
za obdelavo razglednic, ki bi ga v prihodnosti tudi uporabljali. 
                                                     
16 http://museums.si/sl-si/ 
TOMINEC, I. Razglednice domačega kraja: popis in njihova obdelava. Mag. delo. 
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo informacijsko znanost in knjigarstvo, 2021 35 
 
4.2 Analiza intervjujev, primerjava med ustanovami 
V tem poglavju naredimo primerjavo opisne analize med odgovori intervjuvancev iz 
različnih ustanov. Primerjava odgovorov je pomembna za nadaljevanje našega za 
nadaljevanja raziskovalnega dela. V kratki evalvaciji iz analize odgovorov izvlečemo 
najpomembnejše ključne informacije, ki nas bodo privedle korak bližje k pripravi smernic 
za poenoteno obdelavo razglednic. 
Odgovori iz prvega sklopa vprašanj; Ob pridobitvi, so bili v večji meri podobni. Ustanove 
svojo zbirko razglednic pridobivajo ter dopolnjujejo predvsem z nakupi in tudi z darovi. Ob 
pridobitvi razglednice se arhivsko razglednico razvrsti po vsebini, v knjižnici ter muzeju 
razglednice najprej razvrstijo po krajih in potem znotraj kraja kronološko. Iz napisanega 
sledi, da ustanove potrebujejo podatek o vsebini, kraju in času (starost razglednice). 
Krovna ustanova NMS pri ravnanju z avtorskimi pravicami in osebnimi podatki upošteva 
Icomov Kodeks muzejske etike (Batič idr., 2005) in ostale zakone, ki se jih morajo držati v 
skladu s predpisi in navodili z ministrstva. NUK upošteva Zakon o avtorski in sorodnih 
pravicah (1995). Če želi uporabnik uporabiti arhivsko gradivo za kakršne koli namene se 
mora ta obrniti na imetnika avtorskih pravic, ne na ARS. K upoštevanju avtorskih pravic se 
uporabnik zaveže s podpisom izjave ob izdelavi reprodukcij arhivskega gradiva. Manjše 
ustanove (arhiv in muzej v Idriji ter LKA) se zaščiti osebnih podatkov izognejo, saj razglednic 
ne obdelujejo. 
Iz drugega sklopa vprašanj intervjuja; V lasti ustanove, izvemo, katere standarde 
posamezne ustanove uporabljajo za obdelavo razglednic. Arhivi za obdelavo gradiva 
uporabljajo standard ISAD(G) (2000), popišejo ga v programu scopeArchiv. Knjižnice za 
obdelavo razglednic uporabljajo standard ISBD(NBM) in razglednico opišejo s pomočjo 
programa COBISS 3 v segmentu katalogizacija. Elemente natančneje opišejo v formatu 
COMARC/B. Muzeji uporabljajo Pravilnik o vodenju inventarne knjige premične kulturne 
dediščine (2004). 
V arhivu zapišejo podatke o vsebini, naslovniku, pošiljatelju in datum. Slikovno stran 
opišejo, če je le mogoče. Dodatno jih zanima še število razglednic iz posameznega fonda, 
njihov čas nastanka in tehnika izdelave. Za popolno obdelavo razglednice sledijo standardu. 
Po obdelavi razglednico uvrstijo v zbirko. V knjižnici pri obdelavi razglednice sledijo formatu 
COMARC/B. V manjši knjižnici sicer ob pridobitvi razglednice zapišejo podatke o lastniku 
razglednice in zgodovino razglednice, a je ne obdelajo, le uvrstijo jo v zbirko razglednic. V 
muzeju za obdelavo razglednic uporabljajo program (program ima predpisane podatke, po 
katerih katalogizator opiše razglednico). V NMS uporabljajo program Matrica v MMI pa 
Galis. Prek teh programov je shema za obdelavo razglednice natančneje oblikovana. 
Definirani so tudi popisni elementi, ki jih je treba obvezno opisati.  
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Razglednice so z navedenimi standardi po mnenju intervjuvancev dovolj podrobno opisane 
in ne potrebujejo dodatnih podatkov za obdelavo. V primeru pomanjkanja segmenta za 
določen podatek le-tega zapišejo v opombe ali dodatna pojasnila. V manjših ustanovah so 
v večji meri vsi elementi navedeni že v standardu. V večjih ustanovah imajo računalniške 
programe in standardi so osnova za obdelavo razglednice. Razglednico opišejo po vseh 
predpisanih elementih obdelave, če je ta podatek na razglednici najden.  
v tretjem sklopu; Ob digitalizaciji, izvemo, da se v manjših ustanovah, z digitalizacijo v večji 
meri ne ukvarjajo. Prav tako sem izvedela, da ARS zbirke razglednic še ni digitaliziral, 
medtem ko se NUK in v NMS digitalizacije redno in dosledno poslužujejo. Novo pridobljene 
razglednice poskušajo digitalizirati v čim krajšem času. Ob digitalizaciji ustanove 
razglednicam zapišejo tehnične in ostale vsebinske podatke za obdelavo razglednice ob 
objavi na spletu. V našem vzorcu lahko rečemo, da posebne pozornosti digitalizaciji 
razglednic ustanove ne namenjajo. Ustanove se strinjajo, da je digitalizacija razglednic 
koristna, ne samo za uporabnike, ki bi do razglednic lahko dostopali prek spleta, temveč 
tudi za ustanove. Te bi z digitalizacijo lažje vodile, urejale in dopolnjevale zbirke ter si 
izmenjevale metapodatke. Predhodno je potrebna natančna obdelava in natančna 
digitalizacija razglednic po vseh ustanovah. Ustanove, ki razglednice redno digitalizirajo, 
četudi za lastne potrebe v svojem programu, razglednicam dodelijo ključne besede (npr. 
Montenero ali Črni Vrh), ki so v tem primeru največkrat povezane z naslovom. S ključnimi 
besedami se gradivo najhitreje najde. Fizična zbirka razglednic je urejena najprej po temi, 
potem kraju in znotraj krajev si sledi še kronološka ureditev (od najstarejšega do 
najnovejšega). 
V zadnjem sklopu vprašanj so vse ustanove izrazile naklonjenost sodelovanju znotraj stroke 
in tudi izven nje. V NUK so pri izdelavi takšnih poenotenih smernic tudi pripravljeni 
sodelovati. V LKA so mnenja, da bi ob uporabi takšnega seznama svoje krovne organizacije 
(to je NUK) tudi oni lahko, kot že sedaj, za obstoječe gradivo prevzeli zapise in bi svojo zbirko 
razglednic hitreje obdelali. Prej bi se morale stroke srečati in oblikovati poenotena merila, 
predpise in jih preizkusiti v praksi (izoblikovati temelje). V ARS so opozorili, da bo 
poenotenje obdelave težavno. Že znotraj stroke, kljub enotnemu standardu, razglednice 
popisujejo različno od ustanove do ustanove. V NMS dodajajo, da bi na tej poti naleteli na 
nekaj težav, med njimi tudi na finančne in tehnološke. Hkrati so še dodali, da je v preteklosti 
tako sodelovanje že imelo priložnost, a s strani državi takrat ni bilo podpore, posamezne 
stroke so zato same začele oblikovati standarde, priročnike.  
Iz primerjave opisne analize odgovorov smo izvedeli, da so ustanove pripravi poenotenih 
smernic za poenoteno obdelavo razglednic. Ob potrditvi smo lažje raziskovali naprej, saj 
smo vedeli, da bo naše raziskovalno delo v prihodnosti osnova poenotene obdelave. V 
nadaljevanju smo iz intervjujev izvedeli, da arhivi za obdelavo razglednic uporabljajo 
standard ISAD(G), knjižnice standard ISBD(NBM) in muzeji Pravilnik o vodenju inventarne 
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knjige premične kulturne dediščine. Strokovnjaki so mnenja, da obstoječi standardi 
razglednico opišejo dovolj podrobno; njihov nabor popisnih elementov je zadosten za 
obdelavo razglednic. Posamezne elemente izpostavimo ob primerjavi elementov 
(Preglednica 5 in Preglednica 6), ki jih bomo uporabili v našem naboru elementov smernic 
za poenoteno obdelavo. V našem raziskovalnem delu smo obdelali razglednico (Slika 1 in 
Slika 2) po omenjenih standardih. Za obdelavo smo za vse tri standarde uporabili isto 
razglednico za natančnejšo primerjavo skladnosti elementov. Med seboj primerjamo 
opisne elemente standardov z elementi metapodatkovno shemo KAMRE (Preglednica 5), ki 
nam predstavlja osnovo za pripravo smernic za poenoteno obdelavo razglednic. 
4.3 Standardi 
4.3.1 Primer obdelave razglednice po arhivskem standardu ISAD(G) 
Popisovanje gradiva v slovenskih arhivih poteka na osnovi Mednarodnega standarda za 
popisovanje arhivskega gradiva ISAD(G), sprejetega leta 2000. Leta 2006 je bil 
implementiran v slovensko arhivsko zakonodajo in veljavne predpise. ISAD(G) je vključen 
tudi v programsko orodje scopeArchiv. Tega slovenski javni arhivi uporabljajo za 
popisovanje arhivskega gradiva. 
Standard zajema sedem posameznih področij, s pomočjo katerih lahko popišemo arhivsko 
gradivo. Ta so področje identifikacije, konteksta, vsebine in strukture, sorodnega gradiva, 
opomb in kontrole popisa. Arhivistom je tako znotraj področij skupino na voljo 26 
elementov, na osnovi katerih lahko popišejo gradivo. Vendar je obveznih le 6, ki so bistveni 
za uspešno izmenjavo informacij in osnovno identifikacijo popisnih enot. Obvezni elementi 
so identifikacijska oznaka oziroma signatura, naslov popisne enote, ustvarjalec, datum, 
obseg popisne enote in nivo popisa (omogoča strukturiranje vsebine ter istočasno 
umeščanje posameznega gradiva v ustrezen kontekst). Pri tem je pomembno, da 
popisujemo od splošnega k posameznem nivoju. Pri popisovanju sledimo namenu 
predstavljanja konteksta in hierarhične strukture fonda (Semlič Rajh in Šauperl, 2013). 
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Preglednica 1: Primer obdelave razglednice po standardu ISAD(G) »se nadaljuje« 
Glavno polje in podpolja Razglednica Slika 1 in Slika 2; njen popis 
Področje identifikacije – bistvene informacije za identifikacijo 
Signatura SI_ IT/0001/001_0000117 
Prejšnja signatura18  
Naslov Zadlog pri Črnem Vrhu v času poplav19 
Drugi naslov Montenero d’Idria - Fraz. Salloga 
Datum/čas nastanka 11. 03. 1934 
Čas nastanka opomba  
Nivo popisovanja dokument 
Količina 1 razglednica, dvodimenzionalno slikovno gradivo, 14 x 9 cm 
Področje konteksta – zajete informacije o izvoru in hrambi20 
Ime ustvarjalca Cesare Capello (tiskar) 21 
Historiat ustvarjalca  
Historiat fonda 22 
Izročanje gradiva  
 
  
                                                     
17 V podatkovni zbirki SIRAnet je signatura sestavljena tako, da odraža hierarhijo popisne enote. Kar pomeni, 
da je iz signature možno razbrati, na katerem nivoju je gradivo popisano. SI je oznaka države, IT oznaka 
ustanove, prvi sklop številk označuje fond, drugi sklop označi serijo in tretji sklop številk označi dokument 
(Kerec Prekoršek idr., 2019). 
18 Element Prejšnja signatura popisne enote se nanaša na element Signatura, ki je bila popisni enoti dodeljena 
v arhivu in ni več veljavna, ali na izvirno signaturo dokumenta, ki jo je ta dobil pri ustvarjalcu. Zapis tega 
podatka je zelo pomemben, saj je veliko večino gradiv mogoče najti na osnovi te številke, ki jo je že dodelil 
ustvarjalec (princip prvotne ureditve) (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
19 V arhivski praksi je potrebno naslov popisne enote vedno oblikovati v slovenskem jeziku. Tujejezičnega se 
zapiše v polje drug naslov. Hkrati se v Naslov navede čim več podatkov in se ne ponavlja v spodnjih poljih 
(Kerec Prekoršek idr., 2019). 
20 V področju konteksta se naslednje elemente Ime ustvarjalca, Historiat ustvarjalca in Historiat fonda se 
popisujejo samo na nivoju fonda. V našem primeru jih opisujemo le za prikaz zapisa elementa. Podatke se 
zapiše, če so znani. 
21 Zapiše se ustanovo, pri kateri je razglednica nastala. npr. Arhiv je prevzel gradivo od tiskarne. Zapiše se ime 
prejšnjega lastnika 
22 Zapis procesa, postopkov, ki se dotikajo, fonda, preden je prišel v arhiv. 
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Preglednica 1: Primer obdelave razglednice po standardu ISAD(G) »nadaljevanje« 
Glavno polje in podpolja Razglednica Slika 1 in Slika 2; njen popis 
Področje vsebine in strukture – zajema podatke o vsebini in ureditvi 
Vsebina23 Na slikovnem delu razglednice je upodobljeno hribovje na južni 
strani Zadloga. V ospredju so ljudje, oblečeni v pražnja oblačila, 
značilna za letni čas. Neobičajno je, da se ljudje prevažajo z doma 
narejenimi flosi, splavi, saj so v času nastanka fotografije bile 
poplave. S hrbtne strani razglednice pa vidimo zapisane podatke. 
V našem primeru je Hudax Maria poslala razglednico v Trst Felci 
Matteu. Zaželela mu je lepe pozdrave in novico Ob trenutnem 
lepem doživetju ob obisku kraja.24 
Vrednotenje, uničevanje in 
odbiranje gradiva 
 
Dopolnjevanje gradiva  
Sistem ureditve Razglednice so razvrščene kronološko 
Tehnična opremljenost Zadovoljiva 
Področje pogojev dostopa in uporabe – podatki o uporabnosti 
Pogoji dostopnosti Prosti dostop25  
Pogoji za reproduciranje Gradivo se lahko fotokopira26 
Zvrst arhivskega gradiva Slikovno gradivo 
Pisna podlaga Lepenka 
Jezik Slovenski 
Pisava Latinica (rokopis) 
Zunanje značilnosti in tehnične 
zahteve 
Porumenelost, Razglednica ima 2 ohranjeni znamki in 
viden žig.  
Pripomočki za uporabo  
Področje normativne kontrole 
Deskriptorji Zadlog, Črni Vrh, poplave, F. Bait (fotograf), Ed. ris. Soc. Agricola 
(naročnik), Cesare Capello (tiskar) 
Predogled slike Pod element pripnemo naš digitalni posnetek razglednice. 
 
                                                     
23 Vsebina kot element po standardu ni obvezna. V tem polju dodatno pojasnjujemo popisno enoto naslov, 
če je to potrebno. Zato moramo naslov oblikovati tako, da odraža vsebino (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
24 Če ima razglednica več slikovnih upodobitev, se dodeli enoten naslov, ostalo se vpiše pod vsebino. 
Če je sporočilo bolj pomembno od slikovne strani razglednice in se razglednica hrani v gradivu kot spisovno 
gradivo, se v naslov zapiše glavno sporočilo in podatke o slikovni strani razglednice zapiše v vsebino. 
25 Druge možnosti so še: Gradivo ni dostopno. Gradivo je delno uničeno in zato nedostopno. Gradivo je začasno 
nedostopno (konservatorski postopki). Uporabniki, ki uporabljajo arhivsko gradivo, se morajo sami pozanimati 
o avtorskih pravicah in uporabi tega gradiva. Gradivo, ki je prosto dostopno, je uporabniku vedno na voljo za ogled. 
26 Navede se možnosti uporabe gradiva. Druge možnosti so še; gradivo se lahko digitalizira ali skenira. 
Reprodukcije razglednice niso dovoljene. 
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Preglednica 1: Primer obdelave razglednice po standardu ISAD (G) »konec« 
Glavno polje in podpolja Razglednica Slika 1 in Slika 2; njen popis 
Interni podatki 
Številka tehnične enote27 001 
Ovoj številka SI_IT/0001 : 001/1(fond, škatla, ovoj)28 
Področje sorodnega gradiva – podatki o gradivu, ki ima pomembno povezavo 
Obstoj in lokacija originalov 29 
Obstoj in lokacija kopij 1 razglednica pri zasebnem lastniku Geopark Idrija 
Sorodne popisne enote30  
Objave Črnovrška planota - Na prehodu iz dinarskega v alpski svet. (2013).  
UNESCO. https://issuu.com/visit-idrija-slovenija/docs/b-crni_vrh-slo-www 
Področje opomb – podatki, ki jih ni mogoče navesti v drugih področjih ne drži 
Opombe o obdelavi 31 
Področje kontrole popisa – navedene informacije kako, kdaj in kdo je ustvaril 
Kreator zapisa Ines Tominec 
Status zapisa Zaključen 
Nivo podrobnosti zapisa Podroben zapis 
Jezik zapisa Slovenski 
Pisava zapisa Tipkopis (UNICODE) 
Pravila in dogovori ISAD(G) 
Prirejena po Kerec Prekoršek, B., Semlič Rajh, Z., Špiček, M. in Šauperl, A. (2019). Fotografije 
v arhivih, knjižnicah in muzejih. Knjižnica, 63(3), 79-104. 
4.3.2 Primer obdelave razglednice po knjižničnem standardu ISBD(NBM) 
ISBD(NBM) (1997)32 vključuje monografske neknjižne enote, ki niso predmet drugih ISBD. 
Ta obravnava neknjižno gradivo kot so predmeti, mikrooblike, avdiovizualno, projicirno, 
multimedijsko gradivo in tudi slikovno gradivo, kamor so uvrščamo tudi razglednice. 
Standardni bibliografski opis omogoča poenoten opis in identifikacijo neknjižnega gradiva. 
Glavna značilnost opisa je navajanje podatkov v določenem vrstnem redu z uporabo ločil 
pred območjem in med elementi. Bibliografski opis je po ISBD(NBM) sestavljen iz 8 območij 
(Petek, 2019b). 
                                                     
27 Osnovna tehnična enota v arhivu je arhivska škatla (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
28 Oznako ovoja je sestavljena iz signature fonda, tehnične enote in številke ovoja (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
29 V primeru, da ima ustanova samo kopijo, se navede, kdo je lastnik originalne razglednice. 
30 Element se nanaša na popis celotnega fonda. 
31 Morebitne opombe o konzervatorsko-restavratorskih posegih. Gradivo se ohranja in razvršča po principu  
prvotne ureditve. Ko te možnosti ni, se zapiše, da prvotna ureditev ni bila možna. Zapiše se, po katerem  
sistemu je trenutno urejena. 
32 V združeni izdaji ISBD iz leta 2017 so predstavljene posebnosti območja 0 v povezavi z neknjižnim gradivom. 
Mi se bomo osredotočili na ISBD(NBM) iz leta 1997, ker je ta pri nas še vedno veljaven. 
TOMINEC, I. Razglednice domačega kraja: popis in njihova obdelava. Mag. delo. 
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo informacijsko znanost in knjigarstvo, 2021 41 
 
Za strukturiranje podatkov v COMARC se uporablja COMARC/B format za bibliografske 
podatke. COMARC je računalniški format za vnos bibliografskih podatkov v COBIB. Iz 
COMARC sledijo tri formati COMARC/B, COMARC/H (format za podatke o stanju zaloge) in 
COMARC/A (format za normativne podatke). COMARC/B uporabljamo kot format strojno 
čitljivega zapisa za opis in izmenjavo bibliografskih podatkov v sistemu COBISS (Hlade 
Sanchez, 2007). 
COMARC format sestavljajo glava zapisa in niz blokov direktorijev. Glava zapisa vsebuje 
splošne informacije o zapisu in je zato pomembna za obdelavo. Niz blokov direktorijev si 
sledi od 0-- do 9--. Sledi vpogled v bloke direktorijev (Preglednica 2) in razlaga njihovih 
posebnosti (COMARC/B, 2020)  
0--Blok za identifikacijo 
V prvem polju (001 – identifikator zapisa) v podpolju določimo »vrsto zapisa, ki je v primeru 
slikovnega gradiva enakovredna splošni oznaki gradiva iz standarda ISBD(NBM). Ta podatek 
je pomemben, ker se uporablja kot osnovni kriterij pri razločevanju vrst gradiva v okviru 
vseh segmentov programske opreme COBISS. Pri razglednicah je to dvodimenzionalno 
slikovno gradivo. 
1--Blok za kodirane podatke 
V polje 100 vpisujemo leto izida, kjer so za obdelavo razglednice pomembni podatkovni 
elementi oznaka za Leto izida (podpolje b), Leto izida 1 (podpolje c) in Leto izida 2 (podpolje 
d). Če ne vemo točnega letnice izida, priporočila določajo, da v podpolju b izberemo 
možnost f = monografska publikacija z negotovim letom izida, poleg tega navedemo pod 
polji c (najzgodnejše možno) in d (najkasnejše možno leto izida). 
V polje 116 (Polje šifriranih podatkov za slikovno gradivo) vpisujemo podatke, ki temeljijo 
na določilih ISBD(NBM) in veljajo za neprojicirano slikovno gradivo. V podpolja pri 
razglednicah vpisujemo podatkovne elemente Posebna oznaka gradiva (a), Primarna 
podlaga (b), Barva (d) in Oznaka namena (g). 
2--Blok glavnega opisa 
Pod polje 200 navajamo Naslov in navedbe odgovornosti. Stvarni naslov, ki ga je pri 
razglednicah pogosto težko določiti zaradi pomanjkanja virov in podatkov, vpišemo v 
podpolje a. Po Priporočilih za bibliografsko obdelavo drobnega tiska in rokopisov 
(Ločniškar–Fidler in Medic, 2006) je naslovna stran drobnih tiskov prikaza kraja in/ali dela 
pri razglednicah sprednja stran. Stvarni naslov bi torej morali določiti glede na podatke na 
tej strani, a razglednice včasih tu nimajo nobenega besedila. Priporočila v skladu z ISBD-jem 
določajo, da Stvarni naslov določimo sami, zapišemo ga v podpolju a v oglatem oklepaju. V 
podpolju b določimo še Splošno oznako gradiva, v podpolju f Avtorja, če je ta znan. 
Fizični opis je v tem bloku za razglednice pomemben. Zapišemo ga v polje 215. Vpišemo 
podatke o Posebni oznaki gradiva in Obseg (a) Druge fizične podrobnosti (c) in Mere (d). 
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3--Blok za opombe 
Polje 316 (Opombe k izvodu) izpolnimo pri starejših razglednicah, kjer v podpolju a 
zapišemo opombe, ki se nanašajo na opisovan izvod. Opomba je prosto oblikovana v obliki 
povedi. V polje 324 (Opomba o izvirniku) navedemo tudi podatke o izvirni izdaji, če so ti 
znani. Pri razglednicah po določilu v Priporočilih za bibliografsko obdelavo drobnega tiska 
in rokopisov vpisujemo vsebino razglednice v polje 330 (Povzetek ali izvleček) in ne več v 
polje 327, kot je bila pred tem praksa. Tudi ta opomba je oblikovana prosto in oblikovana v 
poved. 
4--Blok za povezovanje 
Za neknjižno gradivo ISBD(NBM) se bloka za povezovanje ne uporablja. 
5--Blok za sorodne naslove 
Za neknjižno gradivo ISBD(NBM) se bloka za sorodne naslove ne uporablja. 
6--Blok za vsebinsko analizo 
V tem bloku določimo vsebino, in sicer s predmetnimi oznakami oziroma gesli ter UDK 
vrstilci. Predmetne oznake vpisujemo v polji 606 (Tema kot predmetna oznaka) ali 607 
(Zemljepisni pojem kot predmetna oznaka). Prvo polje vsebuje termin, ki se uporablja kot 
predmetna oznaka, drugo polje vsebuje zemljepisni naziv, ki je predmet bibliografske 
enote. V praksi se izpolni eno od obeh. Polji imata tudi identična podpolja Začetni element 
(a), Tematsko določilo (x), Geografsko določilo (y). 
UDK navedemo v polje 675 (Univerzalna decimalna klasifikacija). Za razglednice 
uporabljamo UDK 77.047 in 908 … (084.12). 
7--Blok za podatke o odgovornosti 
Pri razglednicah je avtor fotograf. Če avtorja ni možno določiti, je delo anonimno. 
Priporočila za bibliografsko obdelavo drobnega tiska in rokopisov (Ločniškar–Fidler in 
Medic (2006) opozarjajo, da je pri starejših razglednicah fotograf lahko založnik. Ime 
odgovorne osebe zapišemo v polje 700 (Ime osebe – primarna intelektualna odgovornost), 
prav tako tu določimo vrsto avtorstva. V primeru, da je razglednica reprodukcija 
umetniškega dela, velja za avtorja umetnik ali ilustrator. Podpolja izpolnimo z elementi 
Začetni element (a), Preostali del imena (b) in Koda za vrsto avtorstva (4). 
8--Blok za mednarodno rabo 
Za neknjižno gradivo ISBD(NBM) se bloka za mednarodno rabo ne uporablja. 
9--Blok za nacionalno rabo 
Vsak zapis COMARC mora vsebovati polja: 
- naslov, 
- leto izida, 
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- vsebinske oznake, 
- kodirane podatke v uvodniku zapisa, 
- kodirane podatke v splošnih podatkih za obdelavo. 
V praksi vsak zapis v vzajemnem katalogu vsebuje še: 
- značnico, 
- splošno oznako gradiva, 
- kraj založbe in založnika oziroma izdajatelja, 
- fizični opis (Kerec, 2001). 
Pri zapisu za razglednico so najpomembnejši podatki o vsebini, saj večina uporabnikov na 
razglednicah nima bibliografskih podatkov. Vsebina v COMARC formatu je določena na treh 
mestih, in sicer enkrat v bloku 3-- v obliki opomb, ki so prosto oblikovane, ter dvakrat v 
bloku 6--, kjer je vsebina najprej strukturirana v gesla, nato še v UDK vrstilce (Kerec, 2003). 
Preglednica 2: Primer obdelave podatkov po standardu COMARC/B «se nadaljuje« 
Glavno polje Podpolje Razglednica Slika 1 in Slika 2; njen 
zapis 
001 - Uvodnik 
zapisa33 
a - status zapisa 
b - vrsta zapisa34 
c - bibliografski nivo 
d - hierarhični nivo 
7 - pisava katalogizacije35 
n - nov zapis 
k - dvodimenzionalno slikovno 
gradivo 
m - monografska publikacija  
0 - ni hierarhičnega odnosa  
ba - latinica 
100 - Splošni podatki 
o obdelavi 
c - leto izida 
e - koda za namembnost (vrsta 
bralcev)36 
h - jezik katalogizacije 
l - pisava stvarnega naslova 
1933 
k - odrasli, zahtevno (neleposlovje) 
slv - slovenski 
ba - latinica 
 
  
                                                     
33 Podatki, potrebni za računalniško obdelavo zapisa katalogu COBIB. 
34 Podatek je zelo pomemben, saj ga v sistemu COBISS uporabljamo za razločevanje vrst gradiva. 
35 Podatek je pomemben zaradi mednarodne izmenjave bibliografskih podatkov. 
36 Podatek je sicer neobvezen, a izredno koristen, saj omogoča generiranje faset v COBISS+ in s tem razširja 
priklic zadetkov pri iskanju (Kerec Prekoršek idr., 2019). 
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Preglednica 2: Primer obdelave podatkov po standardu COMARC/B «nadaljevanje« 
Glavno polje Podpolje Razglednica Slika 1 in Slika 2; njen 
zapis 
101 - Jezik enote a - jezik besedila slv - slovenski 
102 - Država izida ali 
izdelave 
a - država svn - Slovenija 
116 - Slikovno 
gradivo 
a - posebna oznaka gradiva 
b - primarna podlaga 
d - barva 
g - oznaka namena 
d - fotomehanska reprodukcija 
c - karton/lepenka 
b - črno-belo 
ae - razglednica 
200 - Naslov in 
navedba 
odgovornosti 
Indikator 1 - Naslov 
je pomemben 
a - stvarni naslov 
b - splošna oznaka gradiva 
e - dodatek k naslovu 
Montenero d’Idrija - Fraz. Salloga 
Slikovno gradivo 
Zadlog 
210 - Založništvo, 
distribucija itd. 
a - kraj izida, distribucije itd. 
c - ime založnika, distributerja 
itd. 
d - leto izida, distribucije itd. 
Milano 
Ed. ris. Soc. Agricola 
 
1934 
215 - Fizični opis a - posebna oznaka gradiva in 
obseg 
c - druge fizične posebnosti 




9 x14 cm37 
316 - Opomba k 
izvodu 
a - besedilo opombe38 Razglednica je bila poslana v Trst leta 
1937 
 a - besedilo opombe Ohranjenost odlična 
330 - Povzetek ali 
izvleček 
a - besedilo opombe Na sliki je upodobljeno hribovje na 
južni strani Zadloga. V ospredju so 
ljudje, oblečeni v pražnja oblačila, 
značilna za čas. Neobičajno je, da se 
ljudje prevažajo z doma narejenimi 
flosi, splavi, saj so v času nastanka 
fotografije bile poplave. 
 
  
                                                     
37 Mere vedno zapisujemo v zaporedju višina x širina. 
38 Opombe zapisujemo v prosto oblikovanih povedih. Zapišemo podatke, ki opisujejo vsebino razglednice, za 
katere smo mnenja, da pojasnjujejo in dopolnijo opis razglednice (Kerec Prekoršek idr., 2019).  
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Preglednica 2: Primer obdelave podatkov po standardu COMARC/B «konec« 
Glavno polje Podpolje Razglednica Slika 1 in Slika 2; njen 
zapis 
607 - 1 a - značnica Zadlog 
 y - krajevno določilo Zadlog 
 w - oblikovno določilo Razglednica 
 x - tematsko določilo poplave 
675 - Univerzalna 
decimalna 
klasifikacija 
a - vrstilec 
c - vrstilec za iskanje 
a 77.048(497.4 Zadlog)  
77 – Fotografija. Fotografski 
postopki. Fotografski posnetki. 
Dokumentarna fotografija. 
700  a Bait b F. 4 600 - fotograf 
Prirejeno po Semlič Rajh, Z. in Šauperl, A. (2013). Razglednice v arhivih in knjižnicah: 
priporočila za enoten popis. Atlanti, 23(2), 107-125. 
4.3.3 Obdelava po muzejskem Pravilniku o vodenju inventarne knjige premične kulturne 
dediščine 
Po Pravilniku o vodenju inventarne knjige premične kulturne dediščine (2004) se v 
muzejsko inventarno knjigo vpisuje predmete posebnega pomena. S tem dobijo status 
kulturne dediščine. 
Slovenski muzeji gradivo obdelujejo po elementih, ki so navedeni v Pravilniku o vodenju 
inventarne knjige premične kulturne dediščine (2004). Pravilnik določa vsebino, način 
vodenja in hrambo inventarne knjige premične kulturne dediščine. Čeprav pravilnik ni več 
veljaven, ga muzeji še vedno uporabljajo (Knific, 2018). 
Predmet ob vpisu v inventarno knjigo pridobi inventarno številko. Posamezni predmet je 
proglašen za muzealijo in vpisan v akcesijsko knjigo in tako označen kot muzejski predmet. 
Pogoji za vpis v inventarno knjigo so pravno urejeno lastništvo predmeta premične kulturne 
dediščine, urejene avtorske pravice in da pridobitev ni v nasprotju z lokalno, državno ali 
mednarodno zakonodajo. 
Inventarna knjiga vsebuje naslednje skupine podatkov, ki so 
- podatki o muzeju, 
- podatki o identifikaciji predmeta, 
- podatki o izvoru predmeta, 
- podatki o pridobitvi predmeta, 
- podatki o inventarizaciji predmeta, 
- opombe (Semlič Rajh in Šauperl, 2013). 
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Preglednica 3: Primer obdelave razglednic po Pravilniku o vodenju inventarne knjige premične 
kulturne dediščine »se nadaljuje« 
Elementi opisa Razglednica Slika 1 in Slika 2; njen zapis 
Številka razglednice 001 
Podatki o muzeju39:  
Naziv muzeja Muzej razglednic Ines Tominec 
Sedež muzeja Ulica v črno goro 78, 4725 Kočevje 
Kodna oznaka muzeja SI MUIT 25 
Podatki o identifikaciji 
Inventarna številka predmeta 0001 
Ime predmeta/strokovna klasifikacija40 Razglednica  
Opis predmeta, ki omogoči 
prepoznavanje 
Na sliki je upodobljeno hribovje na južni strani Zadloga. V 
ospredju so ljudje, oblečeni v pražnja oblačila, značilna za 
čas. Neobičajno je, da se ljudje prevažajo z doma 
narejenimi flosi, splavi, saj so v času nastanka fotografije 
bile poplave. 
Mere, materiali in tehnike 1 razglednica : č-b; 14 x 9 cm 
Opombe (napisi, oznake, razlikovalne 
posebnosti) 
Razglednica ima 2 ohranjeni znamki in jasen poštni žig. 
Število delov, ki sestavljajo predmet 1 razglednica 
Avtor ali izdelovalec Fotograf: F. Bait , Cesare Capello (tiskar) 
Motiv, naslov dela in signacija Montenero d’Idrija - Fraz. Salloga41 
Hribovje, poplave, značilna oblačila kraja, flosi 
Datacija (izdelava, uporaba) 1933 nastanek fotografije, 1934 nastanek razglednice 
Ohranjenost predmeta Odlična 
Fotografija predmeta Pripnemo skenirano razglednico. 
Podatki o izvoru predmeta 
Najdišče Sejem Collecta 
Kraj in čas izdelave predmeta Milano, 1934 
Kraj in čas uporabe predmeta Črni Vrh nad Idrijo, 1937. Razglednica je bila poslana v Trst. 
Provenienca 42  
 
  
                                                     
39 V to skupino nabora elementov navedemo podatke Naziv muzeja, sedež muzeja in kodno oznako muzeja. 
V Preglednici 3 so navedeni izmišljeni podatki za muzej. 
40 Oznaka zvrsti premične kulturne dediščine v skladu s Pravilnikom o seznamih zvrsti dediščine in varstvenih 
usmeritvah (2010). 
41 Naslov razglednice. Prednost pri zapisu ima slovensko poimenovanje kraja. 
42 Zgodovina predmeta do prihoda v muzej. 
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Preglednica 3: Primer obdelave razglednic po Pravilniku o vodenju inventarne knjige premične 
kulturne dediščine »konec« 
Elementi opisa Razglednica Slika 1 in Slika 2; njen zapis 
Podatki o pridobitvi predmeta 
Način pridobitve predmeta Odkup 
Ime pridobitelja predmeta Ines Tominec 
Cena, ocenjena vrednost predmeta 40 EUR 
Datum pridobitve april 2017 
Podatki o inventarizaciji predmeta 
Ime odgovorne osebe Ines Tominec 
Datum inventarizacije predmeta 5. 9. 2020 
Reference in povezave s predhodnimi 
dokumentacijskimi postopki43 
 
Trenutna lokacija predmeta v muzeju Zbirka razglednic Črnega Vrha44 
4.4 Metapodatkovni model KAMRE 
V knjižničnem okolju je portal pomemben del predstavitve kulturne dediščine. KAMRO smo 
predstavili že v uvodu. Predstavili bomo še njeno metapodatkovno shemo (Preglednica 4) 
kot predlog oblikovanja osnove smernic za poenoteno obdelavo razglednic. Predstavili 
bomo elemente metapodatkovne sheme in jih opisali. Metapodatkovna shema nam bo v 
naslednjem poglavju služila kot osnova za preoblikovani nabor popisnih elementov. 
Ob prijavi lahko vnašalec na nadzorni plošči (Slika 3) izbere ustrezno osnovno vsebino 
oziroma v našem primeru multimedijski element. Odvisno, kakšne vrste gradivo želi 
vnašalec objaviti. V našem primeru so to razglednice, ki so slikovni elementi. 
 
Slika 3: Nadzorna plošča KAMRE; Izbira vnosa vsebine 
Ob izbiri Slikovni element nas povezava vodi na novo stran. Ob kliku na možnost Nov vnos 
se odpre shema (Preglednica 4) s popisnimi elementi, kamor vnašalec vnese podatke o 
                                                     
43 Evidentiranje vseh premikov predmeta znotraj in zunaj muzeja. 
44 Lokacija razglednice v depoju (npr. Zbirka razglednice Črnega Vrha) 
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razglednici. Samodejno se nam prikaže polje (Slika 4) s podatki, ki se navezujejo na zapis 
nove vsebine. Podatki se izpolnijo samodejno. 
 
Slika 4: Samodejno izpolnjena polja ob vnosu nove vsebine na KAMRI 
Preglednica 4: Metapodatkovna shema KAMRA «se nadaljuje« 
Elementi sheme Opis elementa  
Naziv Vnašalec vsebin pri elementu izbere jezik, v katerem je naziv zapisan. Na 
voljo ima slovenščino, angleščino, italijanščino ali madžarščino. Naziv 
zapiše v prosto polje. Vsak naziv, če ni še vnesen v portal, mora pridobiti 
svoj Alias. To je več številčna šifra, pod katero se standardizirajo nazivi 
vnesenih vsebin. 
Status objave Možnost izbire Prvi vnos ali Pred objavo 
Objavi v regijah Vnašalca vsebin se v registru zabeleži in ravno tako ustanovo, v kateri je 
zaposlen. Glede na ustanovo sistem samostojno zabeleži pokrajino. 
Grupacija Če vnašalec vnese več vsebin na eno temo, se navede skupno temo, ki je 
potem enaka vsem vsebinam npr. Panorama Črni Vrh. 
Europeana Možnost da ali ne 
COBISS iskanje Če je razglednica obdelana v knjižnici, jo vnašalec izbere iz seznama in 
zapiše ID vpisne enote. Tako vnašalec omogoči, da se vsebina najde tudi 
prek COBISS in uporabnik lahko fizično dostopi do vsebine. 
Slika Sliko dodamo 
Hrbtna stran Sliko dodamo 
Lokacija 
Ponovljivo polje 
Lokacijo kraja, ki je na razglednici, lahko opišemo v prvem polju. 
V drugem polju lahko lokacijo natančno označimo na zemljevidu.  
S spustnim poljem podrobnosti lahko napišemo tudi naslov, poštno 
številko, pošto in državo. 
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Preglednica 4: Metapodatkovna shema KAMRA «konec« 
Elementi sheme Opis elementa  
Dodatni nazivi 
Ponovljivo polje 
Vnašalec pri elementu označi, v katerem jeziku je/so zapisan/i dodatni 
nazivi. Izbira med slovenščino, angleščino, italijanščino in madžarščino. 
V polje vpišemo Dodaten naziv, ki je različen od elementa Naziv. 
Če ima razglednica več nazivov, jih lahko dodamo več. 
Vir Vnašalec ima na izbiro vnosa besedila s svojimi besedami. 
Status avtorskih 
pravic 
Označi se eno od 3 možnosti: licenca CC BY – NC, dela v javni domeni, 
status avtorskih pravic je neznan. 
Avtorske pravice Avtorske pravice so potekle. Besedilo se izpiše samodejno ob kliku na eno 
od zgornjih treh možnosti.  
Avtorji Vnašalec ga doda iz baze. Če ni naveden, se ga ustrezno vnese v bazo. 
Soavtorji Se ga izbere iz obstoječe baze. Pri razglednici so lahko soavtorji npr. 
ilustratorji. 
Založniki Se ga izbere iz obstoječe baze. 
Ključne besede Besede, s katerimi uporabnik lahko poišče razglednico. 
Partnerji Se ga izbere iz obstoječe baze 
Čas Čas nastanka razglednice (obdobje, leto). Vnašalec sam oblikuje besedilo. 
Čas nastanka 
fotografije 
Ko je nastala fotografija (Običajno pri razglednicah je, da je naprej nastala 
fotografija in iz nje razglednica. Ni pa nujno, npr. razglednica je lahko 
tuširana, narisana ...) 
Jezik MM 
elementa 
Jezik, v katerem je razglednica izdana. Vnašalec izbere jezik iz seznama. 
Identifikacije Dodatne značilnosti vsebine. Vnašalec lahko prosto oblikuje besede, 
stavek. 
Odnos Med možnostmi izberemo, ali ima razglednica del, format, verzijo, je 
razglednica, del, format, verzija, razglednica zahteva, razglednica 
zamenjuje, zamenjuje ga 
Vsebina odnosa Vnašalec zapiše, kam relacija vodi. 
Vsebina Vnašalec prosto oblikuje besede, ki dodatno pojasnijo, opišejo vsebino. 
4.4.1 Elementi KAMRE v primerjavi z elementi standarda in pravilnika 
Prikazani so elementi KAMRE (Preglednica 5) in njihovo ujemanje z elementi arhivskega 
standarda (Preglednica 1), knjižničarskega standarda (Preglednica 2) in muzejskega 
pravilnika (Preglednica 3). 
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Preglednica 5: Primerjava elementov standardov in pravilnika z elementi metapodatkovne sheme 










Naziv Naslov Naslov in navedba 
odgovornosti 
Motiv, naslov in signacija 
Status objave Status zapisa Status zapisa  
Objavi v regijah    
Grupacija    
Europeana    
Elementi sheme 
KAMRA 
   
COBISS Iskanje    
Slika Predogled slike Lahko dodamo Fotografija predmeta 
Hrbtna stran    
Lokacija45  Država izida ali 
izdelave 
Kraj in čas izdelave predmeta 
Dodatni nazivi Drugi naslov Dodatek k naslovu 
(podpolje) 
 







Avtorske pravice    
Avtorji Ime ustvarjalca Fotograf Avtor ali izdelovalec 
Soavtorji 46   
Založniki Založnik, tiskar Založništvo in 
distribucija 
 
Ključne besede Deskriptorji UDK 
Polje 607 z določili 
 






Datacija (izdelava, uporaba) 
Kraj in čas izdelave predmeta 
Čas nastanka 
fotografije 
   
Jezik MM elementa Jezik Jezik enote  
Identifikacije    
                                                     
45 Lokacija, ki je povezana z nastankom razglednice. Vpiše se lahko tudi kraj slikovne upodobitve. 
46 Soavtor bi v arhivskem smislu lahko bil založnik ali tiskar in še to na nivoju fonda ne na nivoju dokumenta. 
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Odnos    
Vsebina odnosa    
Vsebina Vsebina Povzetek ali 
izvleček 
Besedilo opombe 
Opis predmeta, ki omogoči 
prepoznavanje 
Ujemajoči se elementi nam ob primerjavi (Preglednica 5) podajo osnovni nabor elementov, 
ki jih uporabimo za oblikovanje smernic. Vseh elementov iz standardov in pravilnika nismo 
mogli primerjati z elementi iz Kamre, zato smo jim primerjali med seboj (Preglednica 6) in 
jih poimenovali s skupnim ustreznim poimenovanjem. 
Preglednica 6: Nerazvrščeni elementi iz primerjave standarda in pravilnika »se nadaljuje« 
Nerazvrščeni elementi 








Elementi muzejskega pravilnika 







Lokacija predmeta v muzeju 
Fizični opis Količina 
Pisna podlaga 
Zunanje značilnosti 
in tehnične zahteve 
Fizični opis 
Slikovno gradivo 
Mere, materiali in tehnike 




Opombe o obdelavi 
Opomba k izvodu Opombe (napisi, oznake, 
razlikovalne posebnosti) 
Uvodnik zapisa Področje kontrole 
popisa  
Uvodnik zapisa 
Splošni podatki o 
obdelavi 
Podatki o muzeju (sklop 
podatku) 
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Preglednica 6: Nerazvrščeni elementi iz primerjave standarda in pravilnika »konec« 
Nerazvrščeni elementi 














 Področje o izvoru predmeta 










Podobna vsebina  Področje sorodnega 
gradiva; obstoj in 
lokacija originalov ter 
obstoj in lokacija kopij 
  
Objava vsebine    
Popisne elemente iz standardov smo razporedili (Preglednica 5) k ujemajočim se 
elementom iz metapodatkovne sheme KAMRA (Preglednica 4). Popisne elemente, za 
katere nismo našli ustreznega poimenovanja iz metapodatkovne sheme KAMRA, smo 
primerjali z drugimi popisnimi elementi iz posameznih standardov in smo jih poenoteno 
preimenovali (Preglednica 6). Podobne elemente smo poenotili pod skupnim 
poimenovanjem. Izpostavili smo elemente, ki so za osnovni opis razglednice obvezni in 
priporočljivi. Dodatna vrednost so elementi, ki razglednico popišejo dodatno, kar omogoči 
kakovostnejšo in popolnejšo obdelavo razglednice. 
Skupni elementi vsem ustanovam (Preglednica 5) so Status objave, Naslov, Dodatni naslov, 
Slika, Avtor, Vsebina, Založnik, Kraj, Čas ter Ključne besede. K obstoječim elementom bi 
nujno dodali še Fizični opis, Opombe, Postavitev gradiva v ustanovi, ki bi ga uvrstili pod 
področje Uvodnika zapisa (Preglednica 6). Dodali bi še nerazvrščene elemente (Preglednica 
6) Kontekst, Hramba, Podobna vsebina in Objava vsebine kot dodatno vrednost k 
smernicam za poenoteno obdelavo razglednic. 
Iz metapodatkovne sheme KAMRA (Preglednica 5) v naš nabor elementov ne bomo vključili 
elementov: Objavi v regijah, Grupacija, Europeana, COBISS iskanje, Vir, Avtorske pravice, 
Partnerji, Identifikacije, Odnos in Vsebina odnosa.  
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5 RAZPRAVA 
Na začetku raziskovanja smo si postavili vprašanje, ali je mogoče pripraviti enostavne in 
predvsem uporabne smernice za arhive, knjižnice in muzeje. Spraševali smo se o skladnosti 
obdelave razglednic med standardi različnih ustanov. Ugotoviti smo hoteli, ali se 
popisovanje razglednic med ustanovami, ki uporabljajo različne standarde, razlikuje in v 
kolikšni meri. 
Z izvedbo intervjujev z izkušenimi strokovnimi delavci iz arhivov, knjižnic in muzejev smo 
začeli iskati odgovore na naša vprašanja. Intervju smo razdelili na vsebinske sklope. Iz 
prvega sklopa, poimenovanega Ob pridobitvi, smo pridobili podatke o tem, kako ustanove 
razglednice uvrščajo v svoje zbirke. Tako smo izvedeli, da je razglednico potrebno opisati z 
elementi o času, kraju in vsebini. Iz drugega sklopa intervjuja, poimenovanega V lasti 
ustanove, smo izvedeli, da arhivi za obdelavo gradiva uporabljajo standard ISAD(G), 
knjižnice standard ISBD(NBM) in muzeji Pravilnik o vodenju inventarne knjige premične 
kulturne dediščine. Po mnenju izkušenih strokovnjakov so razglednice z omenjenimi 
standardi in pravilnikom dovolj podrobno opisane in ne potrebujejo dodatnih podatkov za 
obdelavo. Zapiše se še podatke o naslovniku, pošiljatelju, datum (če je zapisan na 
razglednici), čas nastanka in tehnika izdelave. V tretjem sklopu Ob digitalizaciji smo 
predvsem hoteli pridobiti podatke o elementih, ki jih strokovni delavci zapišejo ob 
razglednici, ko se jo objavi na spletu. Izpostavljen je element ključne besede, ki je povezan 
z elementom naslov. S ključnimi besedami se razglednico na spletu najhitreje najde. Dodali 
bi še, da se v našem vzorcu le večje ustanove ukvarjajo z digitalizacijo, manjše ustanove 
razglednice v večji meri le fizično hranijo. V zadnjem sklopu intervjuja smo strokovne 
delavce iz arhivov, knjižnic in muzejev spraševali o njihovi naklonjenosti priprave 
poenotenih smernic za obdelavo razglednic in izmenjave podatkov. Vsi strokovni delavci so 
izrazili željo po sodelovanju, prav tako so pripravljeni sodelovati pri pripravi smernic. Na tej 
poti pa bi v praksi naleteli na veliko ovir, tako finančnih kot tehnoloških. 
S potrditvijo o naklonjenosti oblikovanju smernic za poenoteno obdelavo smo po standardu 
ISAD(G), ISBD(NBM) in Pravilnikom o vodenju inventarne knjige premične kulturne 
dediščine obdelali izbrano razglednico (Slika 1 in Slika 2). Z obdelavo iste razglednice smo 
omogočili lažjo primerjavo elementov med standardi in pravilnikom. Ugotovili smo, da je 
nabor elementov, po katerih ustanove obdelujejo razglednice, med standardi v večji meri 
skladen. Čeprav ustanove uporabljajo različna standarda in pravilnik, se popis posamezne 
razglednice med ustanovami ne razlikuje veliko. Nabor popisnih elementov iz standardov 
in pravilnika smo zato lažje primerjali z naborom elementov metapodatkovne sheme 
KAMRE (Preglednica 4). Izbrana shema je bila naš osnovni model za oblikovanje smernic za 
poenoteno obdelavo razglednic. 
Iz intervjujev smo izvedeli, katerim elementom izkušeni strokovnjaki dajejo prednost pri 
obdelavi razglednice. Standarda in pravilnik zajamejo že vse potrebne podatke za obdelavo 
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razglednice. Različni standardi imajo sicer različno poimenovanje in različno število 
popisnih elementov, zato smo se odločili združiti podobne elemente pod enakim 
poimenovanjem (Preglednica 5). Nekaterih popisnih elementov v naše smernice nismo 
vključili, smo pa nekatere dodali. Med njimi so tisti, ki se ujemajo med standardi in 
pravilnikom, shema Kamra pa takšnih popisnih elementov ne vključuje (Preglednica 6). 
Pri razlagi in opisu elementov bomo upoštevali do sedaj opravljene raziskave, ki smo jih 
izpostavili v pregledu literature (Poglavje 2.1 Pregled literature po elementih popisa 
razglednic). Pri zapisu bomo upoštevali tudi že obstoječa pravila iz standardov in 
pravilnikov. Celoten nabor popisnih elementov v naših smernicah za poenoteno obdelavo 
najdemo v spodnjem poglavju 5.1. Poleg posameznega elementa je naveden tudi opis in 
razlaga njegovega pomena. 
5.1 Opis in razlaga elementov v naši shemi poenotene obdelave razglednic 
Pri popisu moramo upoštevati, da za popis razglednice črpamo podatke iz razglednice. 
Podatki iz razglednice imajo prednost pred vsemi podatki, zato je razglednica primarni vir, 
iz katerega črpamo podatke. Katalogizator, če je takšna odločitev, lahko upošteva tudi 
podatke darovalca razglednice. Podatki se štejejo kot sekundarni vir in v opombi 
katalogizator zabeleži vir informacije. Prednost ima tisti vir, ki najbolje identificira 
razglednico. 
Pri popisu moramo paziti še na tiskarske napake iz razglednice. Napake katalogizator 
upošteva in pri popisu te napake popravi. Glede razlikovanja malih in velikih začetnic 
(Priloga 3, element Glavni naslov) pa upošteva jezik, v katerem se oblikuje zapis. 
Za potrebe združevanja zapisov iz različnih ustanov bi torej morali opredeliti najnujnejše 
podatke za opis razglednic, ki bi jih uporabniki iskali s pomočjo spletnih metaiskalnikov. 
Določimo lahko, kateri so najosnovnejši elementi, ki bi omogočali združevanje zapisov 
razglednic. Uporabnikom bi na drugi strani omogočali najučinkovitejšo identifikacijo 
razglednice (Hlade Sanchez, 2007). Najosnovnejše elemente bomo opisali v nadaljevanju. 
Naš nabor elementov bomo razdelili na dve področji. V prvem sklopu, področje Uvodnik 
zapisa, združimo elemente, ki razlagajo kako je bil popis narejen, kdo ga je zapisal in kje je 
opisovana razglednica (Preglednica 7, Preglednica 8 in Preglednica 9 bo za izraz razglednica 
uporabljena beseda vsebina) shranjena. Drugi sklop elementov bomo poimenovali 
bibliografski opis, saj ta opiše podatke na razglednici. 
Področje Uvodnik Zapisa v naših smernicah zajema 6 popisnih elementov in podpolje. 
Takšne podatke mora vsebovati vsaka vsebina in so sistemsko dodani ob vsakem začetku 
opisovanja nove vsebine. 
Elementi, ki se jih zapiše so: Vnašalec vsebine (zapiše se ga z Imenom in Priimkom), Datum 
vnosa vsebine (zapisan z dan, mesec in leto v naslednji obliki DD/MM/LLLL), Vrsta vsebine 
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(pri razglednicah je to vedno slikovni element), Vsebino hrani (zapiše se ime ustanove s 
pojasnilom ali je ta ustanova arhiv, knjižnica, muzej, itn. Zapiše se lahko tudi zasebnega 
lastnika, s povezavo na podatke o njem, ki so vidni samo vnašalcu vsebine. Element Vsebino 
hrani ima tudi podpolje z elementom Lokacija vsebine (zapišemo lokacijo vsebine v 
številčni ali črkovni obliki ter s pojasnilom o njeni vrsti). Za dodatno pojasnilo pod 
elementom Lokacija hrambe zapišemo podatke, kot so signatura, inventarna številka, 
vhodna številka ter vrstilec UDK ali ostale oblike zapisa. Vnašalec zapiše lokacijo, kakor je 
za ustanovo značilno. Jezik zapisa je eden izmed podatkov, ki uporabniku razloži, v katerem 
jeziku je zapisano besedilo obdelave. V našem primeru je to vedno slovenski jezik. Zadnji 
element področja Uvodnik zapisa je Status zapisa. Možne so tri oblike: Nov, Zaključen in 
Posodobljen. Nov zapis se ohrani pri opisu vsebine za en teden, ko vsebino prvič vpišemo v 
sistem. Po na primer enem tednu bi se ta spremenil v zaključenega. Če bi o vsebini našli 
nove podatke, bi zapis posodobili. Glede na KAMRO se podatki izpišejo že takoj ob vnosu 
glede na izbiro vsebine, ki jo opisujemo. 
Drugo področje je Bibliografski opis, ki zajema 15 osnovnih elementov in 11 podpolj 
(Preglednica 7). 
Glavni naslov je prvi element področja bibliografskega opisa, ne glede na to, ali je pred njim 
navedeno ime avtorja ali kateri koli drugi podatek (Petek, 2019b). Pri oblikovanju naslova 
za razglednice bi predlagali, da se upošteva zapis naslova, kakor ga zapisujejo v arhivu; to 
je v slovenskem jeziku. Naslov v kateremkoli drugem jeziku bi zapisali v element Dodatni 
naslov. 
Če je naslov potrebno kreirati, ker ga na razglednici ni, bi upoštevali nekaj skupnih potez, ki 
veljajo tudi za fotografije. Navedli bi število oseb ali predmetov in njihovo vlogo ali 
dejavnost in okolje (Kerec Prekoršek idr., 2019). Zapis nadomestnega naslova mora jasno 
podati vsebino dokumenta in relacije znotraj vsebin (Zajšek, 2012). 
Veliko razglednic ima lahko tudi popolnoma enak naslov. Težavo bi razrešili s predlogom 
Zajšek (2012), ki predlaga standardizacijo nadomestnih naslovov za slikovne zapise s 
primerom 1 in primerom 2. Za dvopičjem se opiše vsebino navedenega pojma in za 
pomišljajem se pojasni vrsto upodobitve. 
Primer 1: Pogled na Maribor: stari most, Trg revolucije 
Primer 2: Ljubljana – panoramski pogled z Ljubljanskega gradu 
Zaradi normativne kontrole, možnosti urejanja in razvrščanja podatkov ali boljšega 
razumevanja v naslovu lahko dodamo kvalifikatorje, kot so čas, lokacija, dogodek, vrsta 
interakcije oziroma relacije (Zajšek, 2012). 
Element Dodatni naslov v smernicah pomeni vsak oblikovan naslov, ki ni zapisan v izvirni 
obliki. Torej velja, da v polje zapišemo vsak zapis tujejezičnega naslova, kakor je zapisan na 
razglednici. V polje Dodaten naslov vpišemo tudi vsak dodaten naslov, ki je različen od 
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Glavnega naslova. Petek (2019b) piše, da dodatek k naslovu dopolnjuje in pojasnjuje stvarni 
naslov (v našem primeru Glavni naslov). 
Takšen zapis velja tudi v primeru, da ima razglednica več slikovnih vsebin. Glavni naslov 
oblikujemo oziroma prepišemo iz vsebine in ta je enoten vsem. Pod element Dodatni naslov 
enakovredno zapišemo ostale naslove, ki so povezani z vsako slikovno vsebino na 
razglednici. 
Naslednji element je Slika. Polje omogoča dodajanje priponke skenirane razglednice, tako 
slikovne strani razglednice kot hrbtne strani zato smo element slika razdelili na dve 
podpolji; Slikovna stran vsebine in Hrbtna stran. V naši shemi je pomembno, da se pripne 
vsaj slikovno stran razglednice. Zaželeno je dodati tudi hrbtno stran razglednice, zaradi 
zajema vseh podatkov, ki bi jih uporabnik želel videti. Držali se bomo tega pravila, da hrbtno 
stran lahko objavimo v vsakem primeru, razen če nam lastnik tega ne dovoli. 
Fotograf je naveden v elementu Avtor slikovne upodobitve, če je njegovo ime na 
razglednici navedeno, če ne, polje pustimo prazno. Zapis imen oseb lahko najdemo v več 
oblikah, zato je zapis v vseh treh ustanovah normiran. Obstajajo tudi variante imena, ki jih 
med seboj ni možno povezati, ker so za starejša obdobja nepopolne ali jih celo ni več. 
Predlagamo zapis imena, kakor je navedeno na razglednici. Pri zapisu elementa nujno 
upoštevamo normativno kontrolo. Ta zagotavlja nedvoumno identifikacijo avtorja. 
Da se v katalogu zberejo vsa dela določenega avtorja, se mora avtorjevo ime vedno pojaviti 
v enaki obliki tudi v primerih, ko oseba uporablja več imen ali če se ime spremeni. V ta 
namen je za osebne avtorje in avtorje predvidena enotna značnica. Enotna značnica je 
praviloma ime, ki ga avtor najpogosteje uporablja pri objavah svojih del v izvirnem jeziku. 
To je lahko pravo ime, spremenjeno ime, psevdonim, vzdevek, kriptonim47 (Petek, 2019a). 
Poenotenje zapisa imena fotografa bi strukturirali v več elementov ali podelementov: 
Osebno ime in Priimek ter Dodatki. Ker je očitno, da so imena v ustanovah povsod 
normirana, bi se bilo smiselno priključiti v zbirko CONOR po zamislih Veronike Mikulin 
Mervič (2019). 
Dodeli se lahko tudi enkratno identifikacijsko številko (ISNI), ki obsega petnajst števk in 
kontrolni znak. Tega se dodeli ustvarjalkam, pisateljicam, založnicam. Njen namen je 
nedvoumna identifikacija oseb na globalnem nivoju (Petek, 2019a). 
V naših smernicah imamo tudi element Tiskar. Element ima dve podpolji, ki sta Naziv 
tiskarne in Kraj tiskarne. 
Naziv tiskarne oblikujemo po pravilih korporativne značnice. Korporacija je katera koli 
organizacija ali skupina ljudi in/ali organizacij, ki jo identificira določeno ime. Korporacije so 
                                                     
47 Psevdonim, ki nima oblike imena in je običajno zapisan z začetnicami ali drugimi znaki (Petek, 2019a, str. 
51). 
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npr. gospodarske družbe, trgovska podjetja, vladne ustanove, ustanove kot so knjižnice, 
muzeji, združenja (med njimi društva, klubi) itd. Pri oblikovanju enotnih korporativnih 
značnic upoštevamo podatke v ustreznih normativnih zbirkah, bibliografijah in drugih 
splošnih priročnikih. Za variantne oblike izdelamo kazalke (Dimec idr., 2000). 
Pri določanju korporativne značnice lahko upoštevamo nekaj splošnih navodil. Za značnico 
izberemo ime, ki bo osnova za značnico. Presodimo, če je potrebno imenu dodati 
kvalifikatorji za razlikovanje od drugih imen. Za značnico izdelamo napotilne vpise (kazalke 
in vodilke). Za enotno korporativno značnico izberemo obliko imena, pod katero je 
korporacija najbolj znana. Zapišemo jo v imenovalniku, ne glede na sklon v katerem je 
navedena na vsebini. Za izjemne primere sledimo navodilom v Prekatu (Dimec idr., 2000). 
Poimenovanje Kraja tiskarne je sestavljeno iz standardiziranega imena zemljepisne 
entitete in dodatnega kvalifikatorja, ki je lahko pojem, ki podrobneje opredeljuje 
zemljepisno entiteto in datum obstoja posamezne zemljepisne identitete. Omenjena 
kvalifikatorja sta v večini primerov obvezna. S tem lahko natančno identificiramo in 
lociramo določeno zemljepisno entiteto in jo postavimo v čas in prostor. 
Zemljepisna imena so lahko sestavljena iz ene ali več besed in so večinoma enodelna, 
medtem ko je dvojnih zelo malo. Naselbinska imena pišemo v skladu s slovenskim 
pravopisom z veliko začetnico, izjeme so samostalniki mesto vas, selo, trg. 
Pri nenaselbinskih imenih v skladu s pravopisom prvo besedo pišemo z veliko začetnico, 
ostale z malo, razen če že same po sebi niso lastno ime (Semlič Rajh, 2016). 
Za krajevna zemljepisna imena oblikujemo več normativnih imen, ki vsako zase deluje kot 
samostojen deskriptor. Pri tem imamo v mislih predvsem zgodovinska krajevna imena, ki 
danes niso več v uporabi. Ko povezujemo različne oblike istega zemljepisnega imena, 
obvezno med seboj povežemo posamezne deskriptorje z vodilko (glej tudi). Zemljepisnemu 
imenu sledi oglati oklepaj, znotraj katerega zapišemo vse preostale obvezne elemente 
oblikovanja zemljepisnega imena. 
Pri zajemanju tujih zemljepisnih imen je potrebno dosledno upoštevati določila, ki jih 
navaja Seznam tujih zemljepisnih imen v Slovenskem jeziku (2001)48. Ta določa tista tuja 
imena, katerih raba v Slovenskem jeziku je obvezna, in tista, katerih raba je priporočljiva. 
Priporočljivo je, da se zajame tudi izvirno ime, pri čemer je obe imeni potrebno povezati s 
kazalko uporabi za. 
Pod naslednji element Fizični opis zapišemo naslednja podpolja: Količina in posebna 
oznaka gradiva (za naš primer je to vedno 1 Razglednica), Mere, Barve (Črno bela, barvna, 
                                                     
48 https://www.gov.si/assets/organi-v-
sestavi/GURS/Dokumenti/Delovna_telesa/KSZI/Publikacije/seznam_tujih_zemljepisnih_imen.pdf 
TOMINEC, I. Razglednice domačega kraja: popis in njihova obdelava. Mag. delo. 
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo informacijsko znanost in knjigarstvo, 2021 58 
 
ilustrirana, grafirana idr.), Podlaga (lepenka, karton, fotografski papir idr.), Ohranjenost 
(dobra, slaba, odlična, uničena). 
Čeprav si različne prakse še niso enotne, bomo za naš primer poenotene obdelave 
predlagali, da se najprej navede višino krat širino v centimetrih za opredelitev velikosti 
razglednice kot dvodimenzionalnega gradiva. 
Pri razglednicah bi bil element Vsebinski opis zelo pomemben, saj Kerec (2003) pravi, da 
uporabniki iščejo po vsebini in ne po avtorju ali naslovu. Z vsebinskim opisom dodatno 
opišemo, pojasnimo značilnosti na slikovnem delu razglednice. S prostimi besedami 
zapišemo vse podatke o vsebini, ki jih želimo potencialnemu uporabniku dodatno sporočiti. 
Opišemo slikovni del razglednice ter hrbtni del razglednice, vključno z vsemi podatki, ki so 
napisani na roko (pošiljatelj prejemnik, ter vsebina sporočila). 
Motiv (ključna beseda) slikovne upodobitve bi alternativno lahko uporabili kot sekundarni 
vir za zapis naslova. Zapišemo ga v obliki besed ali besedne zveze, ki opredeljuje vsebino, 
temo vira. Oblikujemo pa jih iz besedila vsebinskega opisa. Če je slikovnih upodobitev več, 
so si motivi enakovredni. Predlagamo, da bi pri zapisu motivov uporabljali standardizirano 
obliko zapisa. 
Pri vsebinskem označevanju lahko vsebino opišemo s klasifikacijskimi oznakami, ki so 
šifrirane, ali s predmetnimi oznakami, ki so izrazi v naravnem jeziku. Seznam klasifikacijskih 
oznak je klasifikacijski sistem, kakršen je UDK. Seznam predmetnih oznak je geslovnik. 
Uporabljamo Spletni splošni slovenski geslovnik. S predmetnimi oznakami bomo določili 
glavne teme in motive. Posameznemu delu dodelimo do 5 predmetnih oznak (Šauperl, 
2019, str. 169). 
Eden od elementov je Založnik z dvemi podpolji, ki sta Naziv založnika in Kraj založbe. Za 
takšen zapis smo se odločili, da ločimo kraj založnika s krajem, ki je povezan s slikovno 
stranjo vsebine. Naziv založnika prepišemo iz vira in pri tem izpustimo izraze, ki označujejo 
dejavnost založništva. Za zapis elementa upoštevamo že pravila zapisana za podpolji Naziv 
in Kraj tiskarne. 
Podatek o času je pri razglednicah težko določiti, če si ne moremo pomagati niti z žigom, 
niti z vsebino sporočila. Če imamo točno podan podatek, kdaj je bil razglednica izdelana, 
zapišemo točno datacijo. 
Če tega podatka ni, a imamo sekundarnega, npr. žig ali datum pošiljatelja, navedemo tega. 
V opombe zapišemo, da je datum zapisan iz sekundarnega vira. 
Če razglednica nima navedenega nobenega datuma, bi zapisali obdobje, kakor priporoča 
Bedrač (2010). Datacijo zapišemo v obliki opisnih podatkov, izpisujemo jo v celoti, npr. prva 
polovica 20. stoletja. Zaradi usklajenosti podatkov o nastanku je zato pomembno, da 
skušamo zapisati več podatkov z letnicami, datacije zapišemo v celoti v obliki opisnih 
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podatkov. Starost bi označili v obliki časovnega razpona (1800–1824, z zgodovinskim 
obdobjem (prva svetovna vojna)). Dogovoriti bi se bilo potrebno za usklajen zapis datuma, 
obdobja. Mi se bomo držali pravil iz ISBD(NBM) (1997). 
V bibliografskem opisu navedemo leto izida z arabsko številko. Če leto izida na viru ni 
navedeno in ga ugotovimo iz zunanjih virov, ga zapišemo v oglatem oklepaju, če se leta 
izida ne da ugotoviti, zapišemo, da ima publikacija negotovo leto izida ali [2008?]. 
Opombe dopolnjujejo in razširjajo bibliografski opis s podatki, ki jih ne moremo vključiti 
med ostale elemente. Čeprav opombe niso obvezne, so zelo informativne za uporabnike.  
Pri elementu bi imeli možnost navedbe različnih vrst opomb. Zato bi bilo polje ponovljivo. 
Nekaj običajnih primerov je opisanih v nadaljevanju. 
Del opomb bi opisal podatke o razglednici in žigu. Podatek o žigu bi bil pomemben zaradi 
časovne umestitve nastanka razglednice. Če bi bil ta seveda ohranjen in bi z njega lahko 
razbrali podatke. Kot sekundarni vir bi lahko uporabili tudi pošiljateljev zapis datuma, če je 
razglednica poslana. Podatek bi zapisali tako "Čas nastanka vsebine izhaja iz sporočila 
pošiljatelja". V element opombe zapišemo še podatke o nepojasnjenih znakih, šifrah, 
kodah, ki so del razglednice (Preglednica 8) in niso nastale v času prejšnjih lastnikov ter 
zunanje značilnosti razglednice (npr. luknjice v razglednici, so naredili, da so razglednico 
lahko uporabili kot del škatle, katero je sestavljajo več razglednic), ki jih ne moremo uvrstiti 
v podpolja Fizičnega opisa. 
Za element Kontekst bi upoštevali priporočila iz arhivskega standarda ISAD(G) (2000). 
Čeprav se ta nanaša na celoten fond, bi predlagali opis zgodovine razglednice (če je ta 
znana) tudi v naši shemi. Cilj je popisati avtentičnost, celovitost in omogočiti interpretacijo 
vsebine (Preglednica 7). V kronološkem zaporedju opišemo spremembe v lastništvu, 
odgovornosti in hranjenju popisne enote. Navedemo pa tudi dogajanje kot npr. historiat 
urejanja, ponovno uporabo razglednice za druge namene ali druge aktivnosti, ki so 
pripomogle k dosedanji strukturi in ureditvi. Navedemo datume teh aktivnosti, če se jih da 
preveriti. Če je historiat neznan, to tudi zapišemo. 
V predzadnji element Hramba in dostop bi dodali še podatke o "popravilu na vsebini", ki 
jih je bilo morebiti potrebno opraviti na razglednici. Navedemo podatke o restavratorskih 
posegih ter morebitne posege na razglednici, za zagotovitev daljše trajnosti. Z morebitnimi 
spremembami vsebine je povezan tudi dostop do gradiva, zato navedemo, ali je gradivo 
dostopno ali nedostopno za uporabnike. 
Vnašalec vsebine mora za popis vsebine preveriti, ali je podobna razglednica morebiti že 
vpisana iz druge ustanove. Ta podatek zapišemo v element Podobna vsebina. Za to polje 
ponovno upoštevamo pravila iz arhivskega standarda ISAD(G) (2000), ki pravi; če je na voljo 
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original podobne popisne enote, se zapiše lokacijo skupaj s pomembnimi signaturami. Če 
originala ni, se informacijo ravno tako zapiše. 
Ravno tako se zapiše informacijo o razglednici, če je ta bila uporabljena v literaturi tako v 
tiskani kot elektronski obliki. Če je bila razglednica uporabljena v fizični obliki navedemo 
bibliografske podatek o literaturi. Za elektronsko verzijo pa dodamo povezavo na vir. 
Podatek zapišemo v zadnji element Objava vsebine. 
6 ZAKLJUČEK 
V začetku raziskovanja smo si postavili vprašanje, ali je mogoče pripraviti uporabne in 
predvsem enostavne smernice za arhive, knjižnice in muzeje. Že ob pregledu obstoječe 
literature smo deloma ugotovili, da je raven skladnosti elementov posameznih ustanov 
razmeroma visoka. Z metodo intervjuja smo preverili splošno stanje v izbranih ustanovah 
in njihov nabor elementov za opis razglednic. Raziskali smo, katere popisne elemente nujno 
zapišejo pri obdelavi razglednice, kateri so manj pomembni ali sploh niso ter katerim 
elementom bi bilo treba posvetiti več pozornosti. Strokovne delavce smo povprašali o 
naklonjenosti poenoteni obdelavi med arhivi, knjižnicami in muzeji. Izbrano razglednico 
smo obdelali po trenutno uveljavljenih standardih: arhivski ISAD(G), knjižnični ISBD(NBM) 
ter muzejski Pravilnik o vodenju inventarne knjige premične kulturne dediščine. Ob 
obdelavi smo posamezne preglednice primerjali z metapodatkovno shemo KAMRE za 
slikovne vsebine. KAMRO smo za osnovo izdelave preglednih smernic za obdelavo 
razglednice izbrali, ker ima ustaljen in uporabnikom znan način prikaza kulturne dediščine. 
Ob primerjavi elementov smo izbrali podobne in jih združili pod enim poimenovanjem. 
Upoštevajoč nasvete intervjuvancev smo zapisali ključne popisne elemente za nabor 
smernic poenotene obdelave razglednic. S pomočjo pregleda literature smo zapisali pravila 
za zapis elementov. Po naših smernicah smo zapisali tri praktične primere popisa 
razglednic. Naša raziskava in njeni rezultati bi pomenili korak bližje k bolj enotnemu popisu 
in obdelavi zbirk razglednic v arhivih, knjižnicah in muzejih. Ustanove bi si lahko na osnovi 
poenotenih smernic za obdelavo razglednic izmenjevale in dopolnjevale zapise. Zbirka bi 
bila znotraj vsake ustanove bolj poenoteno organizirana. Izdelane smernice bi tako 
zaposlenim kot tudi uporabnikom na podlagi zapisa in organizirane zbirke omogočila boljšo 
dostopnost do posamezne razglednice. Ob boljši ozaveščenosti javnosti o razglednicah bi 
tudi uporabniki, ki jih razglednice zanimajo, lažje pregledovali zbirko in razglednico/e bolj 
uporabljali. Tako bi lahko razglednico uporabili kot informacijski objekt socialnega, 
kulturnega in zgodovinskega pomena. 
Omejitve za kvalitetnejši nabor elementov vidimo v neusklajenem notranjem 
sistematiziranju in prevzemanju zapisov v arhivih in muzejih. Težave pri enotnosti obdelave 
se pojavijo že med manjšimi in krovnimi ustanovami, kako bi potem poenotile obdelavo s 
še sorodnimi ustanovami. Če bi krovna organizacija na svojem področju prevzela 
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usmerjanje delovanje, bi imele pod ustanove manj težav pri usklajevanju, manj razlikovanj 
v obdelavi, hkrati bi se neskladja lažje in hitreje reševala. 
V prihodnosti predlagamo pričetek tesnejšega sodelovanje med lokalnimi ustanovami na 
področju obdelave neknjižnega gradiva. Nekje je potrebno začeti, zato je najbolje začeti na 
domačem terenu z lastno motivacijo. Delo bi potekalo na praktičnem preizkusu naših 
smernic za poenoteno obdelavo razglednic. Smernice bi bilo treba preizkusiti na področju 
arhivov, knjižnic in muzejev. 
Drugi vidik, ki ga v našem magistrskem delu nismo raziskali, je vidik uporabnika. 
Osredotočili bi se lahko na to, kako bi uporabniki iskali razglednico na več različnih načinov. 
Preverili bi, kateri elementi so njim pomembni in za kakšne namene bi uporabljali 
informacije, ki jih razglednica nudi. Premisleke uporabnikov bi dodali k našim izdelanim 
smernicam. 
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8 PRILOGE 
PRILOGA 1: Intervju z ustanovami 
Pozdravljeni, za zaključek šolanja na podiplomskem študiju na smeri Bibliotekarstvo 
pripravljam magistrsko nalogo z naslovom Razglednice domačega kraja; popis in obdelava. 
V povezavi z njeno izdelavo želim obiskati ustanove, ki imajo v svoji zbirki gradiv tudi 
razglednice. Zanima me predvsem, po katerih kriterijih obdelujete razglednice in kako 
upravljate s podatki na razglednici ter ob njihovi digitalizaciji. Ugotoviti sem želela, ali lahko 
s tesnejšem sodelovanju med knjižnicami, arhivi in muzeji pripravimo skupen nabor 
elementov (preko katerih bi ustanove lahko podatke izmenjevale, dopolnjevale svojo 
zbirko) – predvsem bi s tem želeli povečati kakovost, nabor in dostopnost tovrstnega 
gradiva uporabnikom. 
OB PRIDOBITVI 
Kakšne razglednice zbirate? Katere razglednice imajo za vas kot muzej/knjižnico/arhiv 
socialno ali kulturno vrednost (tako stare kot nove)? 
Kakšnih načinov pridobivanja razglednic se poslužujete? 
Kakšne podatke pridobite ob prevzemu razglednice od lastnika? Kako dokumentirate pot 
razglednice, če je popisana? 
Kako upravljate z avtorskimi pravicami in zaščito osebnih podatkov (Popisane razglednice)? 
V LASTI USTANOVE 
Po kakšnih priporočilih, standardu obdelujete razglednico? 
Imate kakšno pomoč pri obdelavi razglednic (program muzealije, obrazec, kjer že imate 
predpisane podatke (tako obvezne, priporočene …), shemo, ki predlaga podatke za zapis)? 
S kakšnimi podatki opremite razglednico? Kateri podatki vas pri obdelavi, popisu 
razglednice zanimajo? Kateri so za vas (kot ustanovo in kot strokovnjaka) obvezni, kateri 
priporočljivi?  
Kako imate urejeno vašo zbirko razglednic? Kateri so pomembni kriteriji razglednice, da jo 
razvrstite v določen fond/zbirko? Kaj naredite v primeru, da bi razglednico lahko postavili 
pod dve različni tematiki? 
Opažate, želite, da bi kakšen podatek lahko ustrezneje razvrstili, je pomanjkljiv, odveč. 
OD DIGITALIZACIJI 
Se poslužujete digitalizacije razglednic? Si to želite v prihodnosti (če je odgovor na prvo 
vprašanje ne ali če je odgovor zelo redko)? 
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Kakšne podatke bi ob digitalizaciji dodatno pripisali razglednici (ki so nujni za digitalno 
upravljanje z razglednico)? 
Ali razglednice ob digitalizaciji urejate/razvrščate drugače kot v fizični obliki? Se ob 
digitalizaciji pojavijo spremembe v sami ureditvi digitalne zbirke v primerjavi s tiskano? 
O POENOTENI OBDELAVI IN IZMENJAVI PODATKOV med ustanovami 
Ste mnenja, da bi bilo sodelovanje med knjižnicami, arhivi in muzeji v prihodnje na tem 
področju koristno?  
Bi v prihodnosti bili naklonjeni, da bi se na podlagi sodelovanja med omenjenimi 
ustanovami lahko izoblikoval nek priporočilni, poenoten seznam elementov za obdelavo, ki 
bi ga uporabljale vse ustanove in bi si tako med seboj izmenjevale podatke, dopolnjevale 
zbirko. 
Na kakšen način bi lahko kot ustanova/posameznik prispevali k obširnejši, kakovostnejši 
skupni obdelavi in izmenjavi podatkov za razglednice? 
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PRILOGA 2: Soglasje za uporabo razglednic v magistrskem delu 
Obveščeno soglasje za uporabo, obdelavo in javno objavo podatkov na zbranih 
razglednicah, ki bodo vključene v magistrsko delo Razglednice domačega kraja: popis in 
obdelava. 
Pozdravljeni sem Ines Tominec, diplomirana bibliotekarka, in v okviru magistrskega študija, 
pripravljam zaključno magistrsko nalogo z naslovom Razglednice domačega kraja: popis in 
obdelava. V okviru magistrske naloge zbiram razglednice, ki jih bom digitalizirala in obdelala 
na strokoven način. Digitalizirano verzijo razglednice bi uporabila kot predmet obravnave, 
originalno razglednico bi vrnila nazaj po obdelavi. 
Vaše sodelovanje v raziskavi je v celoti prostovoljno in če se ne strinjate z objavo kakšne 
razglednice, ta razglednica ne bo vključena v magistrsko nalogo. Zaradi vašega lastništva bi 
vas prosila, da se s podpisom in vašimi naslovnimi podatki strinjate z uporabo in javno 
objavo razglednic v magistrski nalogi. Vaša identiteta v nobenem primeru ne bo razkrita (v 
kolikor se s tem ne strinjate, spodaj obkrožite odgovor). 
Strinjam se z objavo vseh podatkov, ki so zapisani na razglednicah, tudi z objavo osebnih 
podatkov pošiljatelja in naslovnika. Obkroži izbrani odgovor.     DA                 NE 
V kolikor ste obkrožili NE, na razglednici zakrijemo identiteto pošiljatelja in naslovnika. 
Slikovni del razglednice in ostali podatki na razglednici bi bili še vedno javno objavljeni. 
Z vašim sodelovanjem Vam omogočimo možnost prispevati k izboljšanju poznavanja 
zgodovine, življenja ljudi (običaji, zgradbe) in kulturne dediščine tako na črnovrški planoti 
kot tudi v Sloveniji. Prispevate tudi k boljšemu poznavanju strokovne obdelave razglednic 
tako v knjižnicah kot tudi v arhivih in muzejih. 
Za vaše sodelovanje ob izdelavi mojega magistrskega dela se Vam iskreno zahvaljujem.
 
S podpisom jamčim, da sem izjavo prebral/-a in da sem dobila/-a priložnost za postavitev 
vprašanj v zvezi z magistrsko nalogo z naslovom Razglednice domačega kraja: popis in 
obdelava. Potrjujem svojo strinjanje z uporabo in javno objavo razglednic v magistrski 
nalogi ter dovolim uporabo podatkov za znanstveno-raziskovalne namene. 
Datum:__________________ 




TOMINEC, I. Razglednice domačega kraja: popis in njihova obdelava. Mag. delo. 
Filozofska fakulteta. Oddelek za bibliotekarstvo informacijsko znanost in knjigarstvo, 2021 70 
 
PRILOGA 3: Različni primeri popisa razglednic po naših oblikovanih smernicah 
Preglednica 7: Primer popisa razglednice Slika 1 in Slika 2 
Uvodnik zapisa 
Vnašalec vsebine Ines Tominec 
Datum vnosa vsebine 29.11.2019 
Vrsta vsebine Slikovni element 
Vsebino hrani Mestna knjižnica in čitalnica Idrija (knjižnica) 
 Lokacija Vsebine DZ 77 ZADLOG (signatura) 
010115431 (COBISS ID) 
Jezik zapisa Slovenski 
Status vsebine Nov 
Bibliografski opis 
Glavni naslov Zadlog: poplave, Špičasti vrh, ljudje 
Dodatni naslov Montenero d’Idria - Fraz. Salloga  
Slika 
Slikovna stran vsebine Hrbtna stran 
  
Avtor slikovne upodobitve Bait F. (fotograf) 
Tiskar Naziv tiskarne Cesare Capello  
 Kraj tiskarne Torino 
Fizični opis Količina in posebna oznaka 
vsebine 
1 Razglednica 
 Mere 14x9 
 Barve Črno-bela 
 Podlaga Lepenka 
 Ohranjenost Dobra 
Vsebinski opis Na slikovnem delu razglednice je upodobljeno hribovje na južni strani 
Zadloga z najvišjim Špičastim vrhom. V ospredju so ljudje, oblečeni v 
pražnja oblačila, značilna za letni čas. Neobičajno je, da se ljudje prevažajo 
z doma narejenimi flosi, splavi, saj so v času nastanka fotografije bile 
poplave. S hrbtne strani razglednice pa vidimo zapisane podatke v 
italijanskem jeziku. V našem primeru je Hudax Maria poslala razglednico v 
Trst Felci Matteu. Zaželela mu je lepe pozdrave in novico Ob trenutnem 
lepem doživetju ob obisku kraja. 
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Motivi Zadlog, poplave, ljudje, čoln, oblačila 
Založnik Naziv založnika Ed. ris. Soc. Agricola 
 Kraj založbe Milano 
Čas nastanka vsebine 11.03.1943 
Opombe Razglednica ima 2 ohranjeni znamki in viden žig. 
Kontekst Razglednica je bila kupljena na sejmu Collecta aprila 2017. Njena vrednost 
70 eur. 
Historiat ni znan. 
Hramba in dostop Prosti dostop 
Podobna vsebina  
Objava vsebine Črnovrška planota - Na prehodu iz dinarskega v alpski svet. (2013).  
UNESCO. https://issuu.com/visit-idrija-slovenija/docs/b-crni_vrh-slo-www 
Preglednica 8: Primer popisa razglednice 1 
Uvodnik zapisa 




Vrsta vsebine Slikovni element 
Vsebino hrani Pokrajinski arhiv v Novi Gorici (Arhiv) 
 Lokacija Vsebine SI_IT/0001/0001/00001 (signatura) 
Jezik zapisa Slovenski 
Status vsebine Posodobljen 
Bibliografski opis 
Glavni naslov Črni Vrh- panorama proti Triglavu 
Dodatni naslov Saluti da Montenero d'Idria 
Slika 
Slikovna stran vsebine Hrbtna stran 
  
Avtor slikovne upodobitve Bait F. (fotograf) 
Tiskar Naziv tiskarne Bromostampa 
 Kraj tiskarne Torino 
Fizični opis Količina in posebna oznaka vsebine 1 Razglednica 
 Mere 13,6x9,6 
 Barve Ilustracije 
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 Podlaga Lepenka 
 Ohranjenost Dobra 
Vsebinski opis Na slikovni strani razglednice je del te namenjen sliki, ki prikazuje kraj Črni Vrh 
nad Idrijo. Kraj je fotografiran z juga proti severu in zato lahko v ozadju 
opazujemo hriboviti svet proti Triglavu. Na slikovni strani razglednice 
opazujemo še rožasti okras z naslovom razglednice na levi strani. Razglednica 
je ročno pobarvana z barvami. 
Razglednica je bila poslana iz Črnega Vrha, 15.8.1934, Ivani Žigon v Štefanjo 
vas (Ljubljana). Razglednico je poslala M., Bair, ki jo zanima, če pride kaj na 
obisk in zakaj nič ne piše. Pošilja ji novice o dogajanju in lepe pozdrave. 
Sporočilo je napisano v slovenščini. 
Motivi Črni Vrh nad Idrijo, mestno jedro, hribovje, panorama, cerkev sv. Jošta  
Založnik Naziv založnika Ed. ris. F. Bait 




Opombe Ohranjen je delno viden žig. Znamki so poskusili odstraniti, zato je  
razglednica v desnem zgornjem kotu poškodovana. 
Kontekst Razglednica je bila kupljena na sejmu Collecta aprila 2017.  
S svinčnikom je prejšnji lastnik označil ceno (120 eur), datum 20.4.09 
(predvidevamo, da je to datum pridobitve razglednice) ter oznaka 1Zʎ6/102 
(za katero mislimo, da označuje ureditev razglednice v zbirki). 
Njen historiat ni znan. 
Hramba in dostop Prosti dostop 
Podobna vsebina  
Objava vsebine  
 
Preglednica 9: Primer popisa razglednice 2 
Uvodnik zapisa 
Vnašalec vsebine Ines Tominec 
Datum vnosa vsebine 05.06.2020 
Vrsta vsebine Slikovni element 
Vsebino hrani Mestni muzej Idrija  
 Lokacija Vsebine 510:IDR;R-0002284 (inventarna številka) 
17/2017/ 7 (akcesijska številka) 
Jezik zapisa Slovenski 
Status vsebine Zaključen 
Bibliografski opis 
Glavni naslov Črni Vrh nad Idrijo: zdravilišče 
Dodatni naslov Montenero d'Idria, Colonia Principessa di Piemonte 
Slika 
Slikovna stran vsebine Hrbtna stran 
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Avtor slikovne upodobitve Neznan (fotograf) 
Tiskar Naziv tiskarne B. it Felice 
 Kraj tiskarne Idrija 
Fizični opis Količina in posebna oznaka 
vsebine 
1 Razglednica 
 Mere 13,9x9 
 Barve Črno-bela 
 Podlaga Lepenka 
 Ohranjenost Dobra 
Vsebinski opis Na slikovnem delu razglednice je glavni motiv Zdravilišče Principessa di 
Piemonte. V njem so, ko je bil Črni Vrh še pod Italijo, veliko oseb zdravili 
proti astmi. Zgradba, ki je danes ni več, je na razglednici slikana proti 
vzhodu iz Balile. To je del vasi v Črnem vrhu nad Idrijo.  
Razglednica je bila poslana. Na hrbtni strani je ga. Carmen (priimek 
neprepoznaven) poslala razglednico Francesci da Rosati v Gorico. 
Motivi Črni Vrh nad Idrijo, zdravilišče, Principessa di Piemonte, kolonija 
Založnik Naziv založnika B. it Felice 
 Kraj založbe Idrija 
Čas nastanka vsebine 1936 
Opombe Čas nastanka vsebine izhaja iz sporočila pošiljatelja. 
 Številka 10516, ki jo vidimo v polju znamke, je številka artikla razglednice. 
 Žig in znamka sta odstranjena, zato je razglednica v desnem zgornjem kotu 
poškodovana. 
Kontekst Razglednica je bila kupljena na sejmu Collecta. Vrednost razglednice 
ocenjena na 40 eur. 
Hramba in dostop Prosti dostop 
Podobna vsebina  
Objava vsebine  
 
 
